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Concurs de recrutare organizat de D.G.A.S.P.C. Arad in data de 09.09.2021
pentru ocuparea a trei functii publice de executie vacante

Directia Generalid de Asistentd Sociali i Protectia Copilului Arad organizeazi in data de 09
septembrie 2021, ora 10,00 proba scrisa, la sediul institufiei din Arad. str. 1 Decembrie 1918, nr. 14.
concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata, cu durata normald a timpului de lucru, a
trei functii publice de executie vacante;

1. Inspector clasa 1 grad profesional superior in cadrul Serviciului Contabilitate
(IdPost:281463).

2. Inspector clasa | grad profesional principal in cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare
(IdPost:543030).

3. Inspector clasa | grad profesional debutant in cadrul Serviciului Management de Caz pentru
Adulti cu Dizabilititi si Persoane Viérstnice (IdPost:421234).

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Conditiile generale: sunt cele previzute de lege, conform prevederilor art. 465 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Conditii specifice:
I. Pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de Inspector clasa | grad profesional
superior in cadrul Serviciului Contabilitate (IdPost:281463)
Conditiile specifice pentru ocuparea postului sunt urmétoarele:;
o studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, ramura de
stiintd: stiinte economice;
» vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie este de
minimum 7 ani;

2. Pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de Inspector clasa [ grad profesional
principal in cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare (IdPost:543030)
Conditiile specifice pentru ocuparea postului sunt urmatoarele:
e studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta. ramura de
stiinta: stiinte economice;
¢ vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie este de
minimum 5 ani;

Proprictatea Directiei Generale de Asistenta Sociali st Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fard autorizare.
Datele vor fi stocate 51 utilizate in scopun stnct legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate, conform Regulumentului UE 6792016 al
Parlamentului European,



3. Pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de Inspector ¢lasa 1 grad profesional
debutant in cadrul Serviciului Management de Caz pentru Adulti cu Dizabilititi si Persoane
Virstnice (IdPost:421234)

Conditiile specifice pentru ocuparea postului sunt urmatoarele:

e studii universitare de licenia absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta. ramura de
stiinfa: stiinte juridice, domeniul de licenta: drept:

Conditiile de desfasurare:
» Data probei scrise: 09 septembrie 2021, ora 10:00 la sediul DGASPC Arad, din Arad. str. |
Decembrie 1918, nr. 14;

» Data interviului: data §i ora vor fi comunicate ulterior, la afisarea rezultatelor probei scrise. la
sediul DGASPC Arad, din Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14 si pe site-ul institutiei: conform art.
56 din HG nr. 6112008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarca carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare.

Data limiti pana la care se pot depune dosarele de inscriere: in termen 20 de zile de la data
publicdrii anuntului. respectiv in perioada 10.08.2021 - 30.08.2021, la sediul DGASPC Arad din
Arad. str. 1 Decembric 1918, nr. 14, Serviciul Resurse Umane si Salarizare. cam, 26, de luni pana
joi intre orele 8,00 — 16,30 si vineri intre orele 8,00 — 14,00,

Y

Candidatii vor depune dosarele de inscriere cu documentele obligatorii previzute la art. 49 din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare, in termen de 20 de zile de la data publicarii anunului,
respectiv in perioada 10.08.2021 - 30.08.2021, la Serviciul Resurse Umane si Salarizare, cam. 26. de luni
pand joi intre orele 8.00 — 16,30 si vineri intre orele 8,00 — 14.,00.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina in mod obligatoriu urmitoarele documentele:
a) Formularul de inscriere;
b) Curriculum vitae, modelul comun european:
¢) Copia actului de identitate; Copia certificatului de casatorie si nastere pentru persoanele al
caror nume s-a schimbat:
d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarca unor
specializari $i perfectionari;
e) copia carnetului de munca §i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté, care
sd ateste vechimea in muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;
® Modelul orientativ al adeverintei este previizut in anexa nr. 2D din Hotédrérea nr. 611 din
2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificdrile si completarile ulterioare;
® Adeveriniele care au un alt format decat cel previzut la alin. (11) trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevdzute in anexa nr. 2D s§i din care si rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate. nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitifii, vechimea in munci
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.
f) Copia adeverintei care atesta starea de sindtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
— Adeverinta care atesta starea de sAndtate contine, in clar. numarul. data. numele emitentului
§i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
candidatii cu dizabilitati. in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinia care atesta
starca de sanatate trebuic insofiti de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap. emis in conditiile legii.

Propnctatea Directiei Generale de Asistenta Sociald §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat san reprodus Fara aulorszare.
Datele vor fi stecate $i utihizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdfilor pentru care sunt solicitate. conform Regulamentulul UE 6792016 al
Parlumentului European.



g) Cazierul judiciar;

h) Declaratii pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscricre, sau adeverin{a care sa ateste lipsa calitifii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator al
acesteia. in conditiile prevazute de legislajia specifica.;

i)  Avizul psihologic:

1) Certificatul de integritate comportamentala.

Mentiuni:

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

Relatii suplimentare se pot obtine de la Serviciul Resurse Umane telefon 0257/210055 int. 119

(anuntul cu conditiile de participare §i bibliografia se vor afiga la sediul si pe site-ul DGASPC Arad:
https:/fwww.dgaspe-arad.rof). persoana de contact: Ana Ioana Violeta, inspector superior.

Bibliografie/Tematica:

1. Inspector clasa 1 grad profesional superior in_cadrul Serviciului  Contabilitate
(IdPost:281463)

Bibliografie:

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei i barbati, republicatd, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, titlul I si Il ale partii a VI-a;

Legea contabilitaii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarca i
conducerea contabilitatii institufiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile publice si
instruciunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completarile ulterioare:

Ordinul MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea.
ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta i raportarca
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 500/2002 privind finanttele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

Drepturi, liberta{i yi indatoriri fundamentale. Autoritatile publice;

Functia publica i functionarul public. Statutul functionarilor publici:

Norme privind respectarea demnitafii umane, protectia drepturilor si libertafilor fundamentale ale
omului. prevenirii §i combaterii incitarii la urd si discriminare;

Egalitatea de sanse §i tratament. Definifii in aceastd materie. Egalitatea de anse si tratament intre
femei i barbafi in domeniul muncii. Egalitatea de ganse §i tratament intre femei si barbali in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei. Sesiziri/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex:
Reglementiri generale pentru prevenirea si combaterea coruptiei. Conflictul de interese si regimul
incompatibilitailor privind functionarii publici;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice. precum si organizarca,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Finantele publice.

Proprictatea Directiei Generale de Asistenta Sociald §i Protectia Copilului Arad; nu poute fi difuzat sau reprodus fari autorizare,
Datcele vor {i stecate 31 utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitatilor pentru care sunt solicitate. conform Regulamentulus UE 6792016 at
Parlamentului European.



2. Inspector clasa 1 grad profesional

mane si Salarizare

ipal in cadrul Serviciului Resurse U

(IdPost:543030)
Bibliografie:

Constitutia Romaniei, republicata:

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati. republicati. cu
modificarile §i completarile ulterioare;

Ordonana  Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile gi completarile ulterioare;

Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cu modificirile si
completarile ulterioare: Partea V: Titlul 1. Capitolul I si Capitolul 111; Partea VI: Titlul 1. Titlul 1L
Cap I-1T i TV-X. cu modificdrile i completarile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 227/20016 privin Codul Fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare:

Hotdrarea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare i
funcfionare ale serviciilor publice de asistenja sociald si a structurii orientative de personal, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul i indemnizatia lunard pentru
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenfd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

Drepturi, libertdi si indatoriri fundamentale. Autoritatile publice;

Functia publica i functionarul public. Statutul functionarilor publici;

Norme privind respectarca demnitafii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului. prevenirii $i combaterii incitdrii la urd §i discriminare;

Lgalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament intre
femei §i barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei. Sesizdri/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex:
Reglementiri generale pentru prevenirea §i combaterea coruptiei. Conflictul de interese si regimul
incompatibilitatilor privind funcfionarii publici:

Prevederile Codului fiscal referitoare la impozitatea salariatilor;

Codul Muncii - contractul individual demunca, intocmire, modificare. incetare:

Acordarea si calculul concediilor medicale.

3.Inspector clasa | grad profesional debutant in cadrul Serviciului Management de Caz pentru

Adulti cu Dizabilititi si Persoane Virstnice (IdPost:421234)

Bibliografie:

Constitutia Roméniei, republicata;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei st barbati. republicati. cu
modificarile $i completarile ulterioare:;

Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

Proprictatea Directiei Generale de Asisten(a Socialit si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus (it autorizare.
Datele vor fi stocute § utilizate In scopun strict legate de finalizaren uctivitdilor pentru care sunt solicitate. conform Regulamentului UE 6792016 al
Patlamentului Furopean



Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cu modificirile sl
completérile ulterioare, titlul I si Il ale partii a VI-a;

Legea nr 448/2006 - privind protecttia ssi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1218/2019 — pentru aprobarea Standardelor specifice minime obligatorii de calitate
privind aplicarea metodei managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati.

Tematica:

Drepturi. libertéti §i indatoriri fundamentale. Autoritatile publice:

Funciia publica i functionarul public. Statutul functionarilor publici;

Norme privind respectarea demnitdfii umane, protectia drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
omului, prevenirii §i combaterii incitdrii la ura si discriminare;

Egalitatea de ganse si tratament. Definifii in aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament intre
femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbali in ceea ce
priveste participarea la luarca deciziei. Sesizéri/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex:
Reglementdri generale pentru prevenirea si combaterea coruptici. Conflictul de interese si regimul
incompatibilitatilor privind functionarii publici:

Protecttia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:;

Standardele minime de calitate pentru managerul de caz.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Pentru functia publica de executie de Inspector clasa | grad profesional superior in cadrul

Serviciului Contabilitate (1dPost:281463)

I, preia facturile centralizate in anexele cererilor pentru deschiderea de credite care au fost ordonantate
si intocmeste ordine de plata respectiind angajamentul de plata si termenul scadent al facturilor -

2. verificd dacad toate facturile ordonantate, centralizate in deschiderea de¢ credite au fost platite.

Verificarea se face permanent. inainte de a fi operata urmatoarca deschidere de credite. Daci se

constata ca o facturd nu a fost platita solicitd factura in vederea efectuarii platii dupa ordonantarea

acesteia.

transmite ordinele de plata persoanelor imputernicite pentru semnatea acestora iar dupd semnare le

veritica si le transmite persoanclor delegate si le inainteze pentru operare Trezoreriei Municipiului

Arad;

4. arhiveazd ordinele de platd operate de Trezoreria Municipiului Arad cérora le atasaza toate
documentele justificative i la transmite persoanei imputernicite s3 inregistreze platile;

5. wverificd daca pe borderouri este mentionatd corect natura cheltuielilor iar facturile atasate sunt
intocmite corect. conform contractelor incheiate;

6. intocmeste si semneza ordonanyiri de plata pentru pliti efectuate de catre DGASPC Arad, cu exceptia
celor salariale, daca este cazul:

7. semneazi la compartimentul contabilitate ordonantarile de plata intocmite si le transmite persoanelor
desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu:

8. preia facturi de la furnizori si le transmite contabililor centrelor pentru intocmirea borderourilor si
pentru inregistrat cheltuiala in contabilitatea centrului ciirora le apartine;

9. wverificd corectitudinea conturilor pentru furnizori, in cazul in care acestea sunt gresite sau nu sunt
specificate in documente. va solicita terfilor transmiterea corectd a conturilor IBAN deschise in
trezorerie sau alte institutii bancare, dupa caz;

10. completeaza registrul de ordine de platd, in ordine cronologici in functie de data platii, numarul Op-
ului, denumirea furnizorului, suma platita, natura plalii i centrul caruia ii apartine factura:

I'l. consemneaza numarul §i data OP-ului pe borderou iar dupa ce ordinele de plata au fost oprate de
Trezoreria Municipiului Arad se preocupa ca borderoul astfel completat sa fie retransmis contabilului
care {ine evidenta contabila a Centrului/Serviciului respectiv. pentru inregistrarea platii:

12. verilicd corectitudinea sumei de plata trecutd pe borderou, facturile anexate precum si existenta
recepliilor, a proceselor verbale de prestare a serviciilor, a referatelor de achizitie, dupa caz;

L

Proprietates Direcpict Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Arad: nu poate fi difuzat sau reprodus fird autorizare,
Datele vor fi stocate si utilizaie in scopun strict fegate de finalizares sctivitatilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 6792016 al
Parlamentuluy European
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- verificd confinutul notelor de fundamentare si existenta aprobirilor/semnaturilor persoanelor

impuernicite in acest sens;

. verifica plata facturilor si confirmd solduri la solicitarea furnizorilor:
- tine evidenta codurilor de facturare pentru abonamentele de telefonie/internet/cablu TV - Telekom:

participd la operafiuni de inventariere anuald sau inventariereri efectuate cu ocazia
predarilor/primirilor de gestiune, in functie de atributiile stabilite de personalul ierarhic superior;

- participd la programul de arhivare a documentelor Serviciului Contabilitate sifsau a

Compartimentului Buget Finante;

. duce la indeplinire alte sarcini stabilite de catre: directorul general. directorul general adjunct

economic sau seful serviciului;

. exercitd cu maxima responsabilitate toate sarcinile care-i revin, fiind constienta c¢a o greseald se

reperculeaza asupra tuturor operaliunilor viitoare, creand probleme §i influientind negativ intreaga
activitate a serviciului contabilitate, ducand chiar la penalitai:

- pentru perioada concediului de odihna va inlocui/va i inlocuita de persoana mentionata in cererea de

concediu adusd la cunogtinfa persoanei inlocuitoare aprobatd de Directorul General al DGASPC
Arad;

- respecta prevederile Regulamentului Intern din cadrul institulie, cat si programul de lucru stabilit prin

acesta;

. respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de controlului intern

managerial. conform Codului controlului intern managerial al entitifilor publice. prevazut de
legislatia in vigoare:

prelucreaza datele cu caracter personal. indiferent de mijloace (automate si /sau manuale). exclusiv
in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum si obligatia de a pastra
confidentialitatea acestora §i de a nu le dezvalui altor persoane decat cele in privinta carora ii este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern si regulamentul de organizare §i
funclionare;

. respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal

impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii. dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei refele,
precum §i impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegali;

. il insugegte §i aplica normele de protectia muncii $i PSI,

Pentru functia publica de executie de Inspector clasa I grad profesional principal in cadrul

Serviciului Resurse Umane si Salarizare (IdPost:543030)

1. Are repartizate urmatoarele centre:

pREgrFrTFR Mmoo TR

Centrul de Recuperare i Reabilitare Copii cu Dizabilitati;
Compartimentul Case de Tip Familial Lipova;

Compartimentul Case de Tip Familial Arad;

Centrul de Recuperare pentru Copii — Lipova:

C.Ab.R. - Petris:

C.Ab.R. — Cuvesdia;

Centrul de Terapie §i Recuperare — Ghiocelul;

Serviciul Management de Caz pentru Copii - Asistenid Maternala:
Compartimentul Asisten{i Maternali Profesionisti:

Centrul Maternal;

Serviciul Management de Caz pentru Copii - Sistem Rezidential:
C.V.I.P.A.D. - Tabacovici;

C.ILA.P.A.D.- Pecica;

Centrul pentru Servicii Sociale de Tip Familial, Plasament la Persoand/Familie
C.Z.P.A.D. OPAL.

Cunoaste §i asigurd aplicarea corectd a actelor legislative care reglementeazi problematica specificd
activitatii de resurse umane si salarizare;

Calculeaza toate drepturile salariale pentru personalul angajat din cadrul unitatilor repartizate,

Intocmeste statele de plata si raspunde de buna lor intocmire, in conformitate cu pontajele aprobate pentru
personalul angajat in cadrul unitatilor repartizate;

Calculeazi valoarea certificatelor medicale in conformitate cu legislaia in vigoare;

Conduce evidenta numdrului de zile de concedii medicale pe persoand;

Proprictatea Directiel Generale de Asistenta Sociald yi Protectia Copilulut Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fara autorizare.
Datele vor fi stocate 51 utilizate in scopuri strict legate de finalizarca activitlfifor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 6792016

Pariamentului European



7. intocmeste dosarele personale pentru stabilirea deducerilor suplimentare la calculul impozitului pe venitul
global i raspunde de acordarea lor in conformitate cu legislatia in vigoare:

8. Conduce, completeaza si fine evidenta Declaraiei lunare privind obligatiile de plati a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenfa nominala a persoanelor asigurate (D 112);

9. Conduce, completeazi si tine evidenja Declaratiei lunare D 100, privind obligatiile de plata la bugetul de
stat;

10 inlocmeste centralizator de salarii pentru personalul angajat in cadrul unitatilor repartizate;

I'1. Intoemeste i urmareste contractele de garantie pentru personalul angajat cu atributii de gestionar din cadrul
DGASPC Arad, actualizeaza sumele in functie de nivelul salariului angajatului;

12. intocmeste adeveriniele solicitate de personalul angajat §i raspunde de corecta lor intoemire;

13. Intocmeste dosar ingrijire copii;

14. Intocmeste $i redacteaza adeverinje pentru somaj;

15. Completeaza si redacteazd adeverintele privind veniturile/sporurile acordate fostilor angajati ai institutiei,
conform modelelor impuse de actele legislative in vigoare; comunici i elibereazi adeverintele
persoanelor in cauza;

16. Intocmeste diferite situalii statistice;

17. Intocmeste borderourile pentru Banca Transilvania, Raiffeisen Bank i Unicredit Bank;

18. Participd la intocmirea bugetului pentru unitatile repartizate;

19. Vizeaza graficele privind planificarea personalului pentru luna urmitoare pentru unitatile repartizate, in
vederea aprobarii acestora de catre directorul general/directorul general adjunct al institutiei:

20. Executd cu maxima responsabilitate toate lucrarile ce ii revin, fiind constienta ca o gregeala se repercuteaza
in toate operatiile urmétoare din serviciul financiar contabil, creand probleme si influentand negativ
intreaga activitate. ducand chiar la penalititi;

» Colaboreazi cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin:

. Respecta relatiile ierarhice, disciplina la locul de munca, normele de conduita in relagiile cu ceilali
membrii ai colectivului de munci;

23. Are obligatia. conform legislatiei in vigoare, s@ se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici, rispunde pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine si are
obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici. lucririle repartizate;

24, Se obliga sa respecte confidentialitatea informatiilor pe care le detine cu privire la resortul personal:

25. Respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei si programul de lucru stabilit prin acesta;

26. Respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitafilor publice, prevazut de legislatia in v igoare;

27. Prelucreazi datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si/sau manuale). exclusiv in
scopul indeplinirii atribufiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum si are obligatia de a pastra
confidentialitatea acestora si de a nu le dezvalui altor persoane decét cele in privinta crora ii este permis
acest lucru prin procedurile intemne, prin regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;

28. Respecta masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protectia datclor ¢u caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special
daca prelucrarea respectivi comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei
alte forme de prelucrare ilegala;

29. Pe perioada cand se afla in concediu in conditiile legii ori se afla in deplasare in interesul serviciului este
inlocuit de

30. Arhiveazi anual documentele din cadrul serviciului;

31. Isi insuseste si aplicd normele de protectia muncii §i PSI.
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Pentru functia publica de executie de Inspector clasa I grad profesional debutant in cadrul

Serviciului Management de Caz pentru Adulti cu Dizabilitiiti si Persoane Viirstnice (IdPost:421234

1. Cunoaste, respectd si pune in aplicare legislatia referitoare la functia publica si legislatia
referitoare la domeniul in care activeazi;

2. Are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. raspunde pentru
indeplinirea atributiilor ce ii revin din funcfia publica pe care o detine si are obligatia de a rezolva,
in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucririle repartizate;

3. Pentru eventualele probleme care pot sd apara la locul de munca. se va adresa sefilor ierarhici
superiori, asa cum sunt prezentali la punctul Sfera relationara interna, alin. 1, lit, a) din prezenta
fisa a postului;

Proprietates Dircciei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzst sau reprodus fard aulonzare,
Dutele vor fi stocate 5 utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitailor pentru care sunt solicrtate, conform Regulamentului UE 6792016 al
Parlamentului European



4. Se preocupa sa-gi imbunitdteasca in permanenti cunostintele profesionale, legislatia si modul de
lucru;

5. Documentele care reglementeaza activitatea serviciului SMCADPYV si pe care trebuie si le
cunoascd, sunt Planul anual de acfiune, Codul etic, Misiunea serviciului, procedurile de lucru si
documentele specifice activitatii desfasurate in cadrul serviciului:

6. La solicitarea sefului ierarhic superior, colaboreaza cu serviciul CEPAH in vederea emiterii
deciziei CEPAH de instituire a masurii de protectic a beneficiarilor si elaboreazi dispozitia de
numire a managerului de caz, asigurdnd respectarea etapelor managementului de caz:

7. Preia si verifica legalitatea §i continutul actelor depuse la dosare pentru inaintarea la serviciul

CEPAH;

Responsabil managementul calititii;

. Asigura transparenta administrativa in conditiile legii;

10. Pune in executare legile privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor adulte cu
handicap si a celorlalte acte normative specifice activitatii serviciului:

I'1. Se obliga sa respecte confidentialitatea informatiilor pe care le detine cu privire la beneficiari si la
aspectele legate de documente din cadrul DGASPC Arad;

12. Elaboreaza statistici 5i documentatie necesard executarii legislatiei;

13. Reprezinta interesele institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat. in limita competentelor stabilite de seful ierarhic si conducétorul institugiei
publice:

14. Colaboreazi cu ANPDC, autoritafi ale administrafiei publice locale, organizatii neguvernamentale
ale persoanelor cu handicap, institutii de cult recunoscute de lege cu activitate in domeniu,
celelalte servicii specializate in protectia persoanei cu handicap din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad;

15. Respectd normele de conduita profesionala in relatia cu personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad,
precum §i cu persoanele fizice si juridice;

16. Actioneaza pentru atingerea obiectivelor pe termen scurt, mediu i lung previzute in strategia
directici, referitoare la restructurarea, organizarea si dezvoltarea sistemului de servicii oferite
persoanelor adulte cu handicap, dupa adoptarea si aprobarea acesteia, potrivit atributiilor ce fi
revin si raspunde de obtinerea rezultatelor stabilite;

17. Intocmeste rapoarte de activitate. la cererea sefului ierarhic superior;

18. Intretine posta electronica, verifica zilnic cisuta de e-mail;

19. Inregistreaza in registrul de intriri—iesiri, toate documentele ce intra sau ies din serviciu;

20. Participi la intalnirile de lucru;

21. Semneaza zilnic condica de prezenta:

22. Respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei si programul de lucru stabilit prin acesta;

23. Respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitagilor publice, prevazut de legislatia in vigoare;

24. Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat. in special
daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele. precum §i impotriva oricarei
alte forme de prelucrare ilegald;

25. Arhiveaza anual documentele din cadrul serviciului:

26. Isi insuseste si aplica normele s{ia muncii si PSI.
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