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Anu nt concurs

Directia de Asistenta Sociala Botosani organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea

pe perioadd nedeterminata, a functiei publice de executie, vacanta, de consilier, clasa I, grad
profesional asistent — Serviciul Economico-Financiar si Administrativ, Compartiment
monitorizare asistenti personali, evidenti si plata indemnizatii — 1 post.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale previzute de art. 54 din Legea

nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati. cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv:

cetdfenie romdna, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia:

cunoagterea limbii romdne, scris si vorbit;

varsta minima reglementata de prevederile legale:

capacitate deplina de exercitiug

stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi. atestata pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitai sanitare abilitate;
indeplinirea conditiilor de studii prevazute de lege pentru functia publici:

indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

sa nu fi fost condamnati definitiv pentru savirsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritétii, infractiuni de coruptie si de serviciu. infractiuni
care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice.

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei

publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi
duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor
economice;

— vechime in specialitatea studiilor absolvite de minim un an.

Probele de concurs:

— proba serisa
— interviu

Concursul se va organiza conform urmitorului calendar:
Proba scrisa a concursului va avea loc in data de 17.01.2019, ora Il}m, la sediul

Centrului Social de Zi pentru copii aflai in situatii de risc social din str. Parcul Tineretului nr.

4,

Interviul va avea loc in data de 22.01.2019, ora 10, la sediul Centrului Social de Zi

pentru copii aflati in situatii de risc social din str. Parcul Tineretului nr. 4.
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Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 18.12.2018 — (08.01.2019, ora
16™, la Compartimentul resurse umane si comunicare, registratura si relatii cu publicul din
cadrul Directiei de Asistenta Sociala Botosani, str. Savenilor nr. 12.

Candidafii  depun dosarul de concurs, care va confine in mod obligatoriu
documentele prevazute de art. 49 alin. (1) din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici:

— formularul de inscriere tip (Anexa 1- Formularul de inscriere tip);

— curriculum vitae, model european (Anexa 2- Curriculum Vitae):

— act de identitate — copie;

— diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectionari — copii;

— copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in munca si. dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice: (Anexa 3 - Adeverinti vechime)

— cazierul judiciar;

— copia adeverinei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

— declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrétor al Securitatii sau colaborator al acestuia.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatiilor de catre institutia publica
organizatoare a concursului.

Relatii suplimentare se pot obtine la Compartimentul resurse si comunicare, registratura
si relaii cu publicul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Botosani, str. Savenilor nr. 12,
persoana de contact, consilier Ghebdrsind Liliana, tel. - 0231583230, e-mail
dasbotosani@yahoo.com

Director executiv,

Dorin Gabriel ?ur!g,cu,_f;;.q
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Aprobat
Director executiv,

Dorin Ga?fi{:l ,BUH-:‘.I,}ZH s

BIBLIOGRAFIE

la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executi

clasa I, grad profesional asistent in cadrul Serviciul Economico-Financiar si Administrativ

Compartiment monitorizare asistenti personali, evidenta si plata indemnizatii

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

Constitutia Romadniei;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicati, cu
modificarile i completérile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificérile si completarile ulterioare;

Hotérarea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare;

OMFP 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 modificérile
si completarile ulterioare:

Sef — Serviciul Economico-Financiar si Administrativ,
David Octavian
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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BOTOSANI
Serviciul Economico-Financiar si Administrativ
Compartimentul monitorizare asistenti personali, evidenta si platd indemnizatii

Aprob,

DIRECTOR EXEC Ié/
Burlacu Dorin G ' ,,én

FISA POSTULUI VACANT

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier, clasa I, grad profesional asistent

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: identificarea persoanelor cu handicap care au dreptul si
solicitd servicii sociale prin asistent personal sau indemnizatie cuvenitd bolnavilor cu
handicap grav, parinfilor sau reprezentantilor legali ai copiilor sau persoanelor cu handicap
gradul [, grav, primirea dosarelor pentru angajarea asistentilor personali sau a dosarelor
pentru acordarea indemnizatiei de handicap persoanelor cu handicap sau a reprezentantilor
legali ai acestora.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licenti sau sau echivalenta in domeniul
stiintelor economice.

2. Perfectiondri (specializiiri): in domeniul economic

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC mediu
(Office — Word, Excel)

4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere); nu este cazul

5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, capacitate de analiza si
sintezd, asumarea responsabilitafii, capacitate de indrumare, bund capacitate de
relationare, dorina de autoperfectionare, capacitatea de a lucra in echipa, fidelitate fat de
institutie, capacitatea de a rezolva atributiile

6. Cerinte specifice: nu este cazul

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

C. Atributii generale
1. Cunoaste si respectd Regulamentul Intern (RI) si Regulamentul de Organizare si
Functionare (ROF) a DAS Botosani elaborate conform prevederilor legale;
2. Respectd normele generale de conduitd profesionald a functionarilor publici conform
Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;
3. Respecti legislatia in vigoare specifica functiei/postului ocupat;
4. Respectd programul de activitate si foloseste integral timpul de munci, fiind interzisa
efectuarea de lucriri personale in timpul programului;
5. Respecta programul stabilit pentru perioada de stagiu;
6. Anunta seful ierarhic/inlocuitorul acestuia de imposibilitatea prezentarii la programul de
lucru, in cel mai scurt timp posibil de la aparitia motivelor care au determinat acest fapt:
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7. Instiinteazd seful ierarhic/inlocuitorul acestuia de indatd ce a luat la cunostiintd de
existenta unor disfunctionalitati in activitatea desfasurata in cadrul serviciului;

#. Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare, Rl si ROF;

9. Manifesta responsabilitatea privind integritatea si buna functionare a bunurilor mobile si
imobile de la locul de munca:

10. indeplineste alte atributii si sarcini specifice postului ocupat, incredintate de seful
ierarhic.

D. Atributii specifice postului:

1.Asigurd informarea corectd a bolnavului cu handicap grav si a parintilor sau
reprezentantului legal al acestuia asupra drepturilor si obligatiilor ce le revin in calitate pe
care 0 au, precum si a conditiilor de incadrare sau de acordare a drepturilor;

2. Primeste cererile si dosarele pentru acordarea de servicii sociale prin incadrarea pe baza
de contract de muncd a asistentilor personali pentru persoanele cu handicap. urmarind
respectarea numarului maxim de posturi aprobat de Consiliul Local si incadrarea in
prevederile bugetare anuale;

3. Intocmeste si verifica dosarele de angajare pentru asistentii personali si dosarele pentru
acordarea indemnizatiei de handicap persoanelor cu handicap sau a reprezentantilor legali
ai acestora;

4. Verifica indeplinirea conditiilor de prelungire a contractelor de munca a asistentilor
personali incheiate pe durati determinati sau a platii indemnizatiei pentru persoanele cu
handicap sau reprezentantii legali ai acestora;

5. Tine evidenta asistentilor personali pentru persoanele cu handicap grav si a persoanelor
cu handicap care au solicitat plata indemnizatiei de handicap; transmite in timp util
informatiile necesare Compartimentului resurse umane $i comunicare, registratura si relatii
cu Publicul;

6. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de catre personalul angajat in calitate de
asistent personal al persoanei cu handicap sau pentru persoanele bolnave ori
reprezentantilor legali ai acestora, beneficiare de indemnizatie cuvenita persoanelor cu
handicap grav;

7. Verifica, preia si dateazi sub semnaturd, documentele ce se depun, pe parcursul
executarii Contractului individual de munca al asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, conform actelor normative in vigoare, la dosarul de personal.

8. Urmireste datele scadente ale contractelor individuale de muncd ale asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap angajati pe perioada determinata si le comunicd, in
scris, necesitatea depunerii la institutia noastri a noului certificat de incadrare intr-un grad
de handicap al bolnavilor pentru care sunt angajati, in vederea prelungirii contractului
individual de munca;

9. Primeste si urmareste depunerea foilor de pontaj ale asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap;

10. Transmite bolnavilor cu handicap. parintilor sau reprezentantilor legali ai bolnavilor cu
handicap grav, dispozitia de acordare a indemnizatiei si asistentilor personali ai persoanei
cu handicap dispozitia de angajare, prelungire, modificare, suspendare sau, dupd caz,
incetare a contractului individual de munca:

I 1. Efectueazi anchetele sociale necesare la angajarea asistentului personal:

12. Efectueazd anchetele sociale pentru comisia de expertizi necesare bolnavilor cu
handicap grav care solicita servicii sociale prin angajarea asistentului personal;

13. Rezolvid in termen corespondenta primitd pentru solutionare, transmite comunicdri,
propune raspunsuri cu aprobarea si semnétura sefului ierarhic superior si al conducitorului
institutiei;



14. Intocmeste impreuna cu un angajat al Serviciului Protectia Copilului si Interventii in
Situatii de Urgentd al DAS Botosani in baza observatiilor si datelor culese de la domiciliul
sau resedinfa solicitantului, anchetele sociale necesare completérii dosarelor de angajare a
asistentilor personali;

I5. Se autosesizeaza in cazul necesittii de reevaluare a unor dosare de angajare sau de
acordare a indemnizatiei cuvenitd persoanelor cu handicap sau reprezentantilor legali aj
acestora;

16. Colaboreaza permanent cu personalul Serviciului Protectia Copilului si Interventii in
Situatii de Urgentd pentru identificarea minorilor cu handicap aflati in plasament sau
institutionalizati.

17. Participé la diverse activititi dispuse prin decizie sau note interne de catre conducitorul
institutiei,

I8. Réaspunde de clasarea, pastrarea si arhivarea documentelor elaborate si a actelor
justificative

19. Respecta in activitatea sa Normele de protectie a muncii si P.S.1.

20. Apard interesele institutiei in relatiile sale cu persoane fizice sau Juridice, in limita
competentelor stabilite;

21. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu intentie a
sarcinilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz,
conform legislatiei in vigoare.

E. Criterii de evaluare a activititii profesionale:

1. | Capacitatea de implementare
2. | Capacitatea de a rezolva eficient problemele i
3. | Capacitatea de asumare a responsabilititilor
4. | Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
| 5. | Capacitatea de analizi si sinteza ]
6. | Creativitatea si spirit de initiativa
7. Capacitalea de p]aniﬁcaru' si de a actiona strategic
8. | Capacitatea de a lucra independent
9. | Capacitatea de a lucra in echipa
10. | Competentd in gestionarea resurselor alocate

F. thective individuale:

Nr. Obiective % din | Termen de
| ert. Limp realizare
1. | Primire si verificare dosarelor pentru angajarea asistentilor personali, | 30% permanent
incadrarea pe bazd de contract de muncd a asistentilor personali
peniru persoanele cu handicap |
2. | Primirea i verificarea dosarelor pentru acordarea indemnizatiei de | 30% permanent ‘
handicap persoanelor cu handicap sau a reprezentantilor legali ai
aceslora
3. | Verificarea indeplinirii conditiilor de prelungire a contractelor de | 20% permanent
munci a asistentilor personali incheiate pe duratd determinati sau a
plafii  indemnizatiei pentru persoanelor cu handicap sau
reprezentantilor legali ai acestora |
4. | Consilierea solicitantilor asupra drepturilor ce li se cuvin prin | 5% permanent
aplicarea legislatiei in vigoare
5. | Asigurarea masurilor necesare pentu clasarea, pdstrarea si arhivarea | 5% ori de cite
documentelor elaborale i a actelor justificative insotitoare, in ori este
legdturd cu sarcinile postului nevoie
6. | Indeplinire cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu | 5% permanent
legea a sarcinilor trasate de catre seful ierarhic direct sau de citre
directorul executiv in legatura cu sarcinile postului
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‘ 7. | Pastrarea secretului de serviciu si a confidentialitatii in legiturd cu | 5% permanent
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti cu
| ‘exceptia celor de interes public.

G. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful de serviciu si directorul executiv
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu intreg personalul institutiei

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu are

2. Sfera relationald externi:

a) Cu autoritdti si institutii publice: Agentia Judeteani pentru Ocuparea Fortei de
Munca, Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului.

b) Cu organizatii internationale:

¢) Cu persoane juridice private:

3. Limite de compententd: decide asupra indeplinirii conditiilor de citre solicitanti
pentru acordarea indemnizatiei pentru persoanele cu handicap si a indeplinirii conditiilor
pentru angajarea asistentilor personali.

4. Delegarea de atributii si competenta:

intocmit de:
1. Numele si prenumele: David Octavian
2. Functia publica de conducere: Sef serviciu - Serviciul Economico-Financiar si

Administrativ

3. Semnatura: < T_?'L{—;

{
4. Data intocmirii: |

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data



