
Atributiile postului:
l.Punerea in aplicare a legilor gi a celorlalte acte normative;
2.Elaborarea proiectelor de acte normative qi a altor reglement[ri specifice instituliei

publice, precum gi asigurarea avizdrii acestora;
3.Elaborarea proiectelor politicilor gi strategiilor, a programelor, a studiilor,

analizelor gi statisticilor necesarc realizdrii gi implementirii politicilor publice,
precum gi documentaJia necesard executirii legilor, in vederea realizdrii
competentei instituliei publice;

4.Realizarea de activitdli in conformitate cu strategia de informatizare a

administratiei publice;
5.Respectarea prevederilor Regulamentului Intern, R.O.F. gi normele inteme ale

Direcfiei de Asistenfl Sociald Zaldu;
6.R5spunde de prelucrarea qi aplicarea legislaliei specifice de cdtre personalul din

structura Serviciul Evidenfd, Platd Beneficii de Asistenld Sociald, Ei a centrelor
din subordine;

T.Rispunde de organizarea, conducerea, coordonarea intregii activitdli a Serviciul
Eviden!6, Plat6, Beneficii de Asistenli SocialS, gi a centrelor din subordine;

8.Rdspunde de activitatea privind monitorizarea Ei rezolvareaproblemelor specifice
pentru prevenirea qi combaterea marginalizirii sociale din Municipiul Zaldu, in
conformitate cu prevederile legii;

9.Rdspunde de activitatea de monitorizare qi rezolvare a problemelor persoanelor
dependente social cazate in centrul social din municipiul Zaldu. coordonat de
citre DAS Zaldu;

l0.Rispunde de activitatea privind efectuarea anchetelor sociale intocmite de cdtre
personalul din cadrul Serviciului Evidenfd,,PlatdBeneficii de Asistenld Sociali.

I 1.R[spunde de calitatea activitefllor desfEgurate de personalul din subordine;
l2.Rispunde de intocmirea notelor de fundamentare in vederea propunerii spre

aprobare a proiectelor de hot[rdri in domeniul de activitate ale serviciilor qi

centrelor din subordine, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local;
l3.Asigurdrepartizarea justi qi corecti a sarcinilor de serviciu;
l4.Asigurd monitorizarea, indrumarea gi controlul de specialitate a activitililor

serviciilor din subordine cu privire la exercitarea atribuliilor prev5zute de lege,
precum qi a sarcinilor incredir4ate;

l5.Primeqte corespondenta qi o repartizeazd personalului din cadrul Serviciului
Evidenli, Plat[, Beneficii de Asisten!5 Sociald, gi a centrelor din subordine.

l6.R6spunde de pdstrarea in bune condilii, in arhiva curent6, a tuturor documentelor
structurii din subordine precum qi de predarea documentelor conform legislaliei
in vigoare la arhiva instituliei;

lT.Rdspunde de respectarea disciplinei in munc[ de citre angajatii subordonali
qi asigurd buna desfEgurare a raporturilor de serviciu;



l8.Urmdregte aparilia actelor normative referitoare la activitatea serviciilor gi

asigurd dezbaterea acestora cu personalul din subordine;
lg.Rispunde de intocmirea raportului de activitate anual al serviciilor din subordine;
20.Cultiv6 munca in echipi ca modalitate de bazd pentru indeplinirea obiectivelor

stabilite;
2l.Analizeazdactivitdtile subordonatilor din compartimente gi formuleazdpropuneri

pentru imbundtS{irea activit[]ii acestora;
22.Intocmegte fiqele de post pentru personalul din subordine;
23.Asigurd gi rlspunde de evaluarea performantelor profesionale ale personalului

din subordine;
24.R[spunde de intocmirea, prelucrarea cu subalternii, punerea in aplicare gi

respectarea de c5tre toti functionarii din subordine, a procedurilor de lucru
stabilite la nivelul serviciilor;

25.Administreazd qi rdspunde de resursele financiare, materiale gi umane pe care Ie
are la dispozitie;

26.Ini1iaz5, coordoneazd Si aplicd misurile de prevenire gi combatere a situatiilor de

marginalizare gi excludere sociali in care se pot afla anumite persoane, grupuri
sau comunitili;

27.Ini1ieazd efectuarea de sondaje pentru depistarea precoce a canxilor de risc de

excluziune social6 sau a altor situalii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitdlii qi propune mdsuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

28.Exercitd atribuJii specifice implementirii sistemului integrat de control
intern prin:

' respectarea prevederilor sistemului integrat de control intern
. respectarea procedurilor de sistem
. respectarea procedurilor operationale aplicabile
. propunerea de modificdri, imbundtdtiri a procedurilor operationale

aplicabile
29.Asigurd respectarea confi denlialitilii actelor si datelor delinute ;

3}.Respectd tntocmai instrucliunile privind proteclia muncii Si PSI specffice
domeniului de activitate ;

3 l.Este obligat ca prin activitatea sa si nu prejudicieze imaginea instituliei;
32.Este obligat ca prin activitatea desfEEuratd si prelvcreze datele cu caracter

personal, conform prevederilor Regulamentului European nr.679120l6 gi a

procedurilor de lucru.
33.Indeplinegte orice alte atribuliiprevdzute de reglementdrile legale in vigoare;
34.indeplineqte orice alte atribu{ii transmise de conducerea instituliei, in limita

cadrului legal, pentru bunul mers al activitdlii institufiei.
35.R[spunde de intreaga activitate desfEqurati, conform fiqei postului.


