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] , Anexa nr.1 la dispozitia/priharulii nr. 1_3\0{2021
PRIMARIA COMUNEI POJORITA '. |
Compartimentul Asistenta si Protectie Sociala \ | I/

Figa postului S/
\#/

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER
2. Nivelul postului DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului ASIGURA BUNA DESFASURARE A SERVICIILOR SOCIALE
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - pregatirea de baza corespunzatoare studiilor absolvite;
- pregatire de specialitate: tehnica, economica, juridicd sau de altd

specialitate necesara postului
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) nivel avansat

4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) citit: engleza ,,cunostinte de baza “ ;
scris: engleza ,,cunostinte de baza * ;
vorbit: engleza ,,cunostinte de baza *

5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare - adaptabilitate la iocul de munca

- experientd in munca si in specialitatea postului

- capacitate relationala si capacitate de analiza si sinteza
6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini si manageriale)

Atributiile postului

1.Actioneaza pentru instituirea unor masuri de protectie sociala in cazul minorilor (curateld, etc.),
propune instituirea unor masuri de catre autoritatea tutelara (ocrotirea celor lipsiti de capacitate, a
celor cu capacitate restransa si a altor persoane;

2. Monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si propune masuri pentru rezolvarea lor;

3.Verific periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internatj in centre de  plasament,
gradinite si scoli speciale;

4 Colaboreaza cu Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Suceava pentru rezolvarea
cazurilor de minori aflatj in dificultate;



5. Tine evidenta minorilor aflati sub tuteld precum si a dispozitjilor primarului prin care a fost instituita
curatela.
6.Asistd minorii care au svarsit fapte antisociale in cursul cercetarii de catre organele abilitate  (Politie,
Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului comunei .
7.Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei familiale de sustinere in baza Legii nr.
27212010, cu modificarile si completarile ulterioare ;
8. intocmeste lunar borderoul si dispozitiile privind solutionarea cererilor depuse pentru acordarea alocatiei
familiale de sustinere si le inainteaza Agentiei de Prestatii Sociale Suceava;
9. intocmeste lunar dispozitile privind modificarea cuantumurilor alocatiilor familiale de sustinere in
termenele legale;
10. Comunica Agentiei de Prestatjii Sociale Suceava cazurile in care se impune suspendarea sau incetarea
platii alocatiei familiale de sustinere;
11. Intocmeste actele pregititoare in vederea emiterii dispozitiilor primarului sau adoptarii hotararilor
Consiliului Local in domeniile de activitate specifice Compartimentului Asistenta si Protectie sociala
12. Intocmeste dosarele si borderoul pentru alocatia de stat si le inainteazd Agentiei de Prestatii Sociale
Suceava
13. Elibereaza negatii privind intocmirea dosarelor de acordare a alocatiei de stat pentru copiii nascutj in alte
localitati decat cea de domiciliu.
14. Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei lunare sau a stimulentului pentru persoanele
care beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, de péna la 3 ani.
15. Intocmeste, verifica, propune pentru aprobare cuantum, modificare cuantum, suspendare si incetare
dosarele de ajutor social, conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat

16.Verifica dosarele de ajutor social, intocmeste fisele de calcul, anchetele sociale,elaboreaza

dispozitile de acordare, modificare, suspendare si incetare a dreptului la ajutorul social.

17. Verifica existenta adeverintelor de la A.J.O.F.M. si a certificatelor de incadrare in grad de handicap la
dosarele de ajutor social.

18. Tntocmeste lunar rapoartele statistice pentru ajutoarele sociaie si ie transmite Agentiei de Prestatii

Sociale Suceava, pontajele la insotitori i beneficiari de ajutor social .

19. Verifica existen{a adeverintelor de elev si actele justificative privind veniturile familiei din trei in trei
luni, la dosarele de alocatie de sustinere.

20. intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav  care,
potrivit legii, sunt angajati ai Primariei; incadrarea asistentjlor personali se realizeaza potrivit H.G.R.
nr.427/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind aprobarea normelor metodologice de ncadrare,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap.

21. Tn exercitarea atributiilor ce i revin colaboreaz cu: Instantele judecatoresti, Parchetul Local de pe
langa Judecatoria Campulung Moldovenesc; Politia Comunei Pojorita; Directia Judeteana de  Statistica
Suceava; Consiliul Judetean Suceava; Prefectura judefului Suceava;

22. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa,

23. Exercita si alte atributii stabilite de cétre conducerea Primériei, prin dispozitji si note interne.

24. Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

25. Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou, precum si la eliberarea adeverintelor
solicitate.

26. Este angajatul delegat ca responsabil de caz pentru copiii aflati in situatie de risc si / sau copiii cu dizabilitati
de la nivelul comunitatii.



27. Ca responsabil de caz intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate.

28. Ca responsabil de caz incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati.

29. Ca responsabil de caz urmareste aplicarea PAR-ului ( planului de abilitare —reabilitare ) si intocmeste
rapoarte de monitorizare a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului.

30. In cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu dizabilitéti sau a copilului
care se afla in situatie de risc, responsabilul de caz va intocmi raportul de monitorizare care se transmite
managerului de caz de la SEC si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc.

31. In calitate de responsabil de caz indeplineste si atributiile:

- evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitéti si / sau CES la prima incadrare sau orientare scolara / profesionala:
raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de
urgenta;

- evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si / sau CES documentata in ancheta sociala si anexa cu factorii de
mediu, evaluarea riscurilor;

- informare si sprijin acordat périntilor / reprezentantului legal cu privire la procedurile de obtinere a certificatului
de incadrare in grad de handicap / orientare scolara si profesionald, a drepturilor , facilitatilor si a serviciilor
conform legislatiei in vigoare, inmanare cerere tip;

- sprijinirea parintilor pentru Tnscriere la medicul de familie;

- contactarea serviciului de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii nedeplasabili la solicitarea
medicului de familie ( in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul judetean Suceava - Directia de
sanatate publica si Inspectoratul Scolar judetean Suceava)

- identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitaté pentru evaluarea copiilor din familii cu venituri
insuficiente ( mentionate in ancheta sociald, venit minim garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei care
fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF)

- programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciul de Orientare
Scolard si Profesionala in cazul familiilor u venituri insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa

- identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu venituri
insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in planul de abilitate — reabilitare

- moniterizarea PAR -ului pentru copiii din famiiie si implicit: incheierea contractului cu familia, rapoarte de
monitorizare

- sprijin acordat parintilor sau reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de recuperare / abilitare
- reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive

- efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz din cadrul
Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a responsabilului de caz servicii psihoeducationale
- colaborare cu managerul de caz din cadrul SEC de la DGASPC Suceava

- notificarea SEC atunci cand familia isi schimb& domiciliul in alt judet

- notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati in situatia
in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de handicap inainte de expirarea
termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea parintelui/ reprezentantului legal, daca s-au
schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatului anterior

32. Se va deplasa la domiciliul copiilor cu ambii parinti plecati in strainatate, cu parintele unic sustinator plecat in
strainatate, cu un singur parinte plecat in strainatate si al copiilor reveniti in {ard dupa o perioadé de sedere in
strainatate aldturi de parinti mai mare de un an si va completa fisa de identificare a riscurilor, conform anexei 2
la HG 691/2015;

33. Intocmeste un raport privitor la evolutia copilului i @ modului in care acesta este ingrijit, care sa cuprinda in
mod obligatoriu informatii cu privire la performantele scolare, starea fizica a copilului, grupul de prieteni si
anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaluarii sunt comunicate si persoanelor desemnate de catre instanta sa



se ocupe de cresterea si ingrijirea copilului, care sunt sprijinite Tn luarea unor masuri fn functie de cauzele
identificate. In situatia in care in familie sunt ingrijiti mai multi copii se intocmeste un raport unic pe familie, care
cuprinde in mod obligatoriu informatji pentru fiecare copil, inclusiv pentru cei care nu sunt de varsta scolara;

34. Solicita sprijinul unui psiholog, in situatja in care in urma evaludrii se constata ca exista suspiciuni de
afectare a starii emotionale a copilului, in vederea includerii acestuia in cadrul unui program de consiliere
psihologicd. Dac la nivel local nu existé psiholog, reprezentantul serviciului public de asistenta sociala solicita
sprijinul directiei generale de asistenta sociald §i protectia copilului in vederea facilitari accesului la servicii de
specialitate

35. Are obligatia de a sesiza de indata directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in vederea
initierii procedurilor prevazute de lege in cazul in care intrd in contact cu un copil si are suspiciuni asupra unui
posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente

36. Alte atributii:

a) urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca in strainatate;

b) organizeaza programe de educatie parentala destinate parintelui care se ocupa de cresterea si ingrijirea
copilului dup plecarea celuilalt parinte la munca n stréinatate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de
cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munca in stréinatate, precum i a celor care au revenit in tara
dupa o perioada de sedere In stréinatate alaturi de parin{i mai mare de un an;

c) organizeaza intélniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupa de cresterea i
ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celui de
al doilea périnte la munca in stréinatate;

d) faciliteaza si sprijina mentinerea unui contact permanent intre reprezentantji unitatii de invatamant pe care o
frecventeaza copilul si persoana in grija céruia acesta a fost lasat de parintj;

e) incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul si cadrele didactice sa
stabileasca acorduri de Tnvatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprindé in mod explicit scopurile,
asteptérile si responsabilitatile ce revin scolii gi familiei;

) sprijina parintele sau, dupa caz, persoana In grija careia a fost lasat copilul n utilizarea unor metode de
consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

37. Indeplineste si alte atributii prevazute de HG 691/2015.

|dentificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire CONSILIER

2. Clasa |

3. Gradul profesional superior

4, Vechimea in specialitate necesara 20 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatji ierarhice:
- subordonat fata de secretarul comunei
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de specialitate
al primarului comunei Pojorita



¢) Relatii de control; -
d) Relatii de reprezentare:.....................

2. Sfera relationala externa.............
a) cu autoritati si institutii publice:............
b) cu organizatii internationale...................
¢) cu persoane juridice private:.................

3. Limite de competenta:-

4. Delegarea de atributji si competenta:

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Elena Smaranda LEHACI
2. Functia publica de conduceE secretar comuna
3. Semndtura..................., A

4. Data intocmirii 10.08.2021.U\
Luat la cun0§tlnta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: Georgeta BURDUHOS
2. Functia: Consilier.  //
3. Semnatura...... (uiij
4. Data; 10.08.2021 !
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: loan Bogdan CODREANU
2. Functia publica de conducere: Primar

3. Semnatura.....................

4. Data intocmirii 10.08. 2_021 ) '[_th;__:‘




