ANUNT

Directia de Asistenta Sociala si Medicala (D.A.S.M.), serviciu public in subordinea Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca organizeaza concurs de recrutare pe perioada nedeterminata, pentru ocuparea a 4
(patru) posturi, functii contractuale de executie vacante la
Serviciul Asistenta Persoanelor Varstnice

1. Denumirea posturilor vacante si a compartimentului de munca:
- Inspector de specialitate (3 posturi) vacante la Serviciul Asistenta Persoanelor Varstnice
- Referent (un post) vacant la Serviciul Asistenta Persoanelor Virstnice

2. Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor:
Pot participa la concurs persoanele care indeplinesc conditiile generale previzute la art. 3 din
Anexa la H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

2.1. Conditii specifice prevazute in fisa postului, aferente functiei contractuale de executie de Inspector de
specialitate, grad profesional I

Nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesara pentru postul de inspector de specialitate,
grad profesional I:

- studii superioare de lungd duratd cu diploma de licentd sau echivalent in stiinte socio-umane sau stiinte
ingineresti;

- vechimea in specialitatea studiilor necesara ocuparii postului de Inspector de specialitate, grad profesional I:
minimum 7 (sapte) ani.

2.2. Conditii specifice prevazute in fisa postului, aferente functiilor contractuale de executie de Inspector
de specialitate, grad profesional 11

Nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesara pentru posturile de inspector de
specialitate, grad profesional II:

- studii superioare de lungd duratd cu diploma de licentd sau echivalent in stiinte socio-umane sau stiinte
ingineresti;

- vechimea 1n specialitatea studiilor necesard ocupdrii posturilor de Inspector de specialitate, grad profesional II:
minimum 2 (doi) ani.

2.3. Conditii specifice previzute in fisa postului, aferente functiei contractuale de executie de Referent,
treapta profesionala debutant

Nivelul studiilor si vechimea necesara pentru postul de Referent, treapta profesionala debutant:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat sau echivalent;

- vechimea Tn munca: nu este necesara.

3. Probele stabilite pentru concurs: etapa de selectie a dosarelor de inscriere la concurs, proba scrisa si
proba interviu.

Fiecare proba de concurs are caracter eliminatoriu.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

4. Conditiile de desfasurare a concursului:

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune dosarul de concurs pana la data de 04.02.2020, ora
15,30, la sediul DASM din municipiul Cluj-Napoca, str. Bistritei, nr. 21 (intrarea din str. Venus nr. 20-22),
Serviciul Resurse Umane, Salarizare, etaj 2, camera 215.

Data, ora si locul organizarii selectiei dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare —
05.02.2020, ora 09.00, la sediul Directiei de Asistentd Sociald si Medicala, str. Bistritei, nr. 21 (intrarea din
str. Venus nr. 20-22), etaj 2, sala de sedinta.
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- Data, ora si locul organizarii probei scrise:
- 17.02.2020, ora 10,00, municipiul Cluj-Napoca, str. Bistritei, nr. 21 (intrarea din str. Venus nr. 20-22), etaj
2, sala de sedinta.
- Data, ora si locul desfasurarii concursului — proba interviu: 20.02.2020, ora 10,00, municipiul Cluj-Napoca,
str. Bistritei, nr. 21 (intrarea din str. Venus nr. 20-22), etaj 2, sala de sedinta.

5. Dosarul de concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) Cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare;

b) Copie act identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c¢) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum §i copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate
de autoritatea sau institutia publica;

d) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

e) Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie §i/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

f) Actele care atesta pregatirea si experienta profesionald;

g) * Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdaspundere cd nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza,

h) Certificat de integritate comportamentala eliberat de institutiile abilitate;

i) Curriculum vitae.

Copiile de pe actele mai sus prevazute se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica pentru
conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs.

* In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului.

6.1.Bibliografia de concurs pentru postul vacant de inspector de specialitate, grad profesional I la
Serviciul Asistenta Persoanelor Virstnice, este urmatoarea:

1. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legeanr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3. Hotarrea nr. 345/2016 a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, privind infiintarea Serviciului
Asistenta Persoanelor Varstnice in structura Directiei de Asistentd Sociald si Medicala organizata ca
serviciu public in subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5. Hotararea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea Regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Ordonanta de Guvern nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Bibliografia de concurs pentru posturile vacante de inspector de specialitate, grad profesional II la
Serviciul Asistenta Persoanelor Virstnice, este urmatoarea:
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S.

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea nr. 345/2016 a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, privind infiintarea
Serviciului Asistenta Persoanelor Varstnice in structura Directiei de Asistentd Sociald s1 Medicala
organizata ca serviciu public in subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Ordonanta de Guvern nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Bibliografia de concurs pentru postul vacant de referent, treapta profesionald debutant la
Serviciul Asistenta Persoanelor Virstnice, este urmatoarea:

1.

2.
3.

4.

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea nr. 345/2016 a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, privind infiintarea
Serviciului Asistenta Persoanelor Vérstnice in structura Directier de Asistentd Sociald si
Medicala organizata ca serviciu public in subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca;

Ordonanta de Guvern nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completdrile
ulterioare.

7. Calendarul de desfasurare a concursului:

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 21.01. — 04.02.2020, ora 15,30
afisare rezultate selectie dosare: 05.02.2020

depunere contestatii rezultate selectie dosare: 06.02.2020
afisare rezultate contestatii selectie dosare: 07.02.2020
desfasurare proba scrisa: 17.02.2020, ora 10,00

afisare rezultate proba scrisd: 17.02.2020

depunere contestatii proba scrisa: 18.02.2020

afisare rezultate contestatii proba scrisa: 19.02.2020
desfasurare proba interviu: 20.02.2020

afisare rezultate interviu: 20.02.2020

depunere contestatii interviu: 21.02.2020

comunicare rezultate contestatii interviu: 24.02.2020
comunicare rezultate finale: 24.02.2020

DIRECTOR EXECUTIYV, SEF SERVICIU,
AUREL MOCAN EMILIA BODOCHI

Afisat, azi: 21.01.2020, ora: 08,00



Fisa postului
anexa la CIM /

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate, grad profesional I
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Prin natura postului se asigura :

-imbunatatirea si cresterea nivelului calitatii vietii al persoanelor varstnice;

-colaborarea cu serviciile publice locale de asistenta sociala, cu reprezentanti ai O.N.G.-urilor, fundatiilor,
asociatiilor care desfasoara activitafi in vastul domeniu al protectiei sociale.

-protectia si promovarea drepturilor persoanelor varstnice in conditiile legislatiei specifice in vigoare;
-consilierea si informarea asupra situatiilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

-asigurarea, prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot
genera marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane varstnice;

-stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

Conditii specifice pentru ocuparea postului *2)
- Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta:
- Perfectionari (specializari): cursuri de formare profesionala si perfectionare: - in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel de cunoastere)*4) mediu Ib. Engleza, franceza
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
cunoasterea problemelor sociale, crearea unui climat de incredere si respect in relatiile cu publicul si colegii
de serviciu, cinste, rabdare, bundvointa, responsabilitate, competenta, eficientd, impartialitate si independent3)
in solutionarea sarcinilor, atitudine obiectiva si neutrd fatd de orice interes politic, economic si religios in|

exercitarea functiei publice, integritate morald, capacitatea de a oferi informatii corecte in relatiile cuj
ublicul, operativitate.

6. Cerinte specifice*5): delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

X munca de teren; x delegari, deplasari; X munca cu publicul;

X munca cu persoane defavorizate; X altele;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Planificd si is1 organizeazad propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si in conditii de|
calitate, dd dovada de rabdare, respect, solicitudine fatd de problemele cetatenilor, are abilitati organizatorice]
si de comunicare, capacitate de analizd si sinteza, capacitatea de a actiona, capacitatea de gestionare a
resurselor alocate.

Atributiile postului *6)

1. Indeplineste sarcinile si atributiile ce-i revin in cadrul Serviciului Asistenta Persoanelor Varstnice,

in conformitate cu legislatia in vigoare :
-consilierea si informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
-stabilirea masurilor si actiunilor de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-colaborarea cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice, publice ori private, cu
programe de sprijinire al varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii si redarea
increderii in fortele proprii;
-asigurarea solutiondrii In termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de
-la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;
-intocmirea documentelor, a planului de interventie in vederea admiterii varstnicilor in Centre de ingrijire si
asistenta;




Ldeservirea publicului conform programului stabilit de conducatorul serviciului, activitati de secretariat;
-preluarea actelor necesare n vederea intocmirii si completarii dosarelor persoanelor varstnice;

-intocmirea referatelor pentru obtinera de avize in domeniul securitatii si sdndtatii in muncd in situatiile
prevazute de lege;

-verificarea activitatii personalului angajat cu aprobarea sefilor ierarhici superiori iIn domeniul securitatii i
sdnatatii in munca;

-organizeaza, supravegheaza si controleaza realizarea curateniei, cu personal adecvat;

-intocmeste necesarul de materiale si consumabile;

-distribuirea de ajutoare materiale (alimente, imbracaminte, etc.);

-asigurarea unui serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luareaq]
deciziilor si la transpunerea lor in practica,

-asigurd, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine Increderea publicului;
-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Asistentd Sociala si Medicala;

- este pregatit sa adapteze natura serviciilor la toate schimbarile care apar,

-planificd si organizeazad propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si in conditii de
calitate;

-sesizeaza sefii ierarhici despre orce fapta menitd sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu privire la alte
fapte privind incalcarea ROF al institutiei;

-are obligatia Tncunostintarii sefului ierarhic despre producerea orcarui eveniment deosebit, petrecut in timpull
exercitarii atributiunilor de serviciu;

-cunoasterea temeinica a cadrului legislativ specific serviciului/compartimentului in care isi desfasoard
activitatea;

-pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|
desfasurarea activitatii;

-da dovada de disciplind atat in relatiile cu cetdtenii cat si in relatiile cu seful ierarhic si colegii din cadrul
institutiei 1n care 1si desfasoara activitatea

-executa si alte activitati/lucrari dispuse de seful ierarhic sau de catre conducatorul institutiei;

2. Reponsabilitati:
-Respecta legislatia specifica serviciului si Hotararile Consiliului Local, Regulamentul de ordine interioara,
Angajamentul de loialitate si fidelitate si Regulamentul de organizare si functionare;
-Raspunde de intocmirea corecta a actelor;
-Asigurd si raspunde de securitatea si pastrarea documentelor care stau la baza inregistrarii actelor specifice
compartimentului in care isi desfagoara activitatea;
-indeplineste cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios sarcinile de serviciu si se abtine de la)
orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritdfii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;
-Nu desfasoara activitati si nu-si exprima opinii cu caracter politic in timpul programului de lucru;
-Se conformeaza dispozitiilor date de seful compartimentului, cu exceptia cazurilor cand considera ca acestea]
sunt ilegale;
-Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii;
-Pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|
desfasurarea activitafii.
-Asigura managementul tehnic de coordonare sau implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila.
3. Standardul etic:
-sd dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care desfasoara
activitatea,
-sd fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul,
-sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetdteanul,
-sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical,
-sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean,
-sd formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean,
-sa Indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta.

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector de specialitate




3. Yechimea in specialitatea necesara (potrivit prevederilor legale): minim 7 ani

2. Gradul profesional*7) I /treapta profesionala

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de Asistenta Sociala si
Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Primar/Viceprimar.

- superior pentru — nu e cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu angajatii DASM precum si cu celelalte compartimente,
servicii, directii din structura Primariei/Consiliul Local, cu regiile autonome din subordinea
Consiliului local Cluj-Napoca, dupa caz;

c) Relatii de control: este controlat de Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de
Asistenta Sociala si Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Serviciul Audit Intern,
Primar/Viceprimar, Consiliul Local.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta serviciul la diverse programe, seminarii, simpozioane pe
teme cu profil social.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: relatii functionale si de reprezentare.

b) cu organizatii internationale: relatii functionale si de reprezentare.

c) cu persoane juridice private: in cadrul programului de relatii cu publicul.

3. Limite de competenta:*g8)

-Rezolva problemele legate de activitatea specifica serviciului;

-Informeaza operativ seful de serviciu despre dificultatile aparute cu ocazia unor probleme mai dificile si se
consulta referitor la solutionarea lor;

-Isi insuseste si respectd legislatia specifica, prevederile hotararilor Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca si regulamentele de ordine interioara;

Fla hotarari in problemele de care raspunde in limitele competentei sale, propune masuri de imbunatatire aj
activitatii;

-Suportd consecintele legale in cazul provocarii unor prejudicii materiale produse institutiei din vina si in
legdtura cu munca lui,

4.Delegarea de atributii si competenta: sunt stabilite de seful ierarhic superior.
Lista atributiilor delegabile :

COMPETENTA
AFERENTA (cf. | RESPONSABILITATEA ]
ATRIBUTIA DELEGATA** conditiilor (PARTIALA/TOTALA) | PERSOANA CAREIAI
onditiilor ALAT SE DELEGA
specifice din figa (se bifeaza cu X)
postului)
Atributiile din fisa postului - X

* se trece numarul de ordine din statul nominal de personal/cod compartiment /anul emiterii
** se vor mentiona, dupa caz, atributiile care nu pot fi delegate

5. In conformitate cu madsurile necesare pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial conform cerintelor O.S.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, atributiile prevazute in Fisa postului se
completeaza dupa cum urmeaza:

7. Elaboreaza procedura documentata (conform model prevazut in Anexa 2 la O.S.G.G. nr. 600/2018) pentru
procesele si activitatile prevazute in Fisa postului. Semneaza procedura documentata la ,elaborat” si o supune
verificarii sefului de compartiment




8. Identifica riscurile in legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar putea fi afectata
de materializarea riscurilor

9. Evalueaza riscurile prin estimarea probabilitatilor de materializare a impactului asupra activitatilor din cadrul
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza

10. Identifica modalitati de tratare a riscurilor
11. Implementeazé masuri de control si revizuirea acestora

6. Ocupantul postului se obliga sa respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emitent PARLAMENTUL
EUROPEAN $I CONSILIUL EUROPEAN.




Fisa postului
anexa la CIM /

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate, grad profesional 11
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Prin natura postului se asigura :

-imbunatatirea si cresterea nivelului calitatii vietii al persoanelor varstnice;

-colaborarea cu serviciile publice locale de asistenta sociald, cu reprezentanti ai O.N.G.-urilor, fundatiilor,
asociatiilor care desfasoara activitati in vastul domeniu al protectiei sociale.

-protectia si promovarea drepturilor persoanelor varstnice in conditiile legislatiei specifice in vigoare;
-consilierea si informarea asupra situatiilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

-asigurarea, prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot
genera marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane varstnice;

-stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

Conditii specifice pentru ocuparea postului *2)
- Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta:
- Perfectionari (specializari): cursuri de formare profesionald si perfectionare: - in domeniul
securitatii si sandtatii In munca.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel de cunoastere)*4) mediu Ib. Engleza, franceza
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
cunoasterea problemelor sociale, crearea unui climat de incredere si respect in relatiile cu publicul si colegii de
serviciu, cinste, rabdare, bundvointa, responsabilitate, competenta, eficientd, impartialitate si independenta in|
solutionarea sarcinilor, atitudine obiectivd si neutra fatd de orice interes politic, economic si religios in|

exercitarea functiei publice, integritate morala, capacitatea de a oferi informatii corecte in relatiile cu publicul,
operativitate.

6. Cerinte specifice*5): delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

x munca de teren; x delegari, deplasari, X munca cu publicul;

X munca cu persoane defavorizate; x altele;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Planificd si is1 organizeazad propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si In conditii de
calitate, dd dovada de rabdare, respect, solicitudine fatd de problemele cetatenilor, are abilititi organizatorice si
de comunicare, capacitate de analiza si sinteza, capacitatea de a actiona, capacitatea de gestionare a resurselor
alocate.

Atributiile postului *6)

1. Indeplineste sarcinile si atributiile ce-i revin in cadrul Serviciului Asistenta Persoanelor Varstnice,

in conformitate cu legislatia in vigoare :
-consilierea si informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
-stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-colaborarea cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice, publice ori private, cul
programe de sprijinire al varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii si redarea
increderii in fortele proprii;
-asigurarea solutiondrii In termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetdteni sau de
-la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;
-intocmirea documentelor, a planului de interventie in vederea admiterii varstnicilor in Centre de Ingrijire si
asistenta;




Ldeservirea publicului conform programului stabilit de conducatorul serviciului, activitati de secretariat;
-preluarea actelor necesare in vederea intocmirii si completarii dosarelor persoanelor varstnice;

-intocmirea referatelor pentru obtinera de avize in domeniul securitatii si sandtatii In muncd in situatiile
prevazute de lege;

-verificarea activitatii personalului angajat cu aprobarea sefilor ierarhici superiori iIn domeniul securitétii si
sandtdtii in munca;

-organizeaza, supravegheaza si controleaza realizarea curateniei, cu personal adecvat;

-intocmeste necesarul de materiale si consumabile;

-distribuirea de ajutoare materiale (alimente, imbracaminte, etc.);

-asigurarea unui serviciu public de calitate Tn beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practica;

-asigurd, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine Increderea publicului;
-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Asistentd Sociala si Medicala;

- este pregatit sa adapteze natura serviciilor la toate schimbarile care apar,

-planificd si organizeaza propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si in conditii de
calitate;

-sesizeaza sefii ierarhici despre orce faptad menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu privire la alte
fapte privind incélcarea ROF al institutiei,

-are obligatia incunostintarii sefului ierarhic despre producerea orcarui eveniment deosebit, petrecut in timpul
exercitarii atributiunilor de serviciu;

-cunoasterea temeinicad a cadrului legislativ specific serviciului/compartimentului in care isi desfagoard
activitatea;

-pastreaza confidentialitatea n legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd 1n
desfasurarea activitatii;

-da dovada de disciplind atat in relatiile cu cetdtenii cat si in relatiile cu seful ierarhic si colegii din cadrul
institutiei in care 1si desfasoara activitatea

-executa si alte activitati/lucrari dispuse de seful ierarhic sau de catre conducatorul institutiei;

2. Reponsabilitati:
-Respectd legislatia specificd serviciului si Hotararile Consiliului Local, Regulamentul de ordine interioara,
Angajamentul de loialitate si fidelitate si Regulamentul de organizare si functionare;
-Raspunde de intocmirea corecta a actelor;
-Asigurd si raspunde de securitatea si pastrarea documentelor care stau la baza inregistrarii actelor specifice
compartimentului in care 1si desfasoara activitatea;
-indeplineste cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios sarcinile de serviciu si se abtine de la orice
fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institugiei publice in care isi desfasoara activitatea;
-Nu desfasoara activitati si nu-si exprima opinii cu caracter politic in timpul programului de lucru;
-Se conformeaza dispozitiilor date de seful compartimentului, cu exceptia cazurilor cand considera ca acestea)
sunt ilegale;
-Pastreaza secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;
-Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|
desfasurarea activitatii.
-Asigura managementul tehnic de coordonare sau implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila.
3. Standardul etic:
-sd dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care desfagoara activitatea,
-sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul,
-sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul,
-sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical,
-sd pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean,
-sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sd se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean,
-sd ITndrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta.
Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

1. Denumire: inspector de specialitate




2. Gradul profesional*7) II /treapta profesionald
. Yechimea in specialitatea necesara (potrivit prevederilor legale): minim 2 ani

-

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de Asistentda Sociala si
Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Primar/Viceprimar.

- superior pentru — nu e cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu angajatii DASM precum si cu celelalte compartimente,
servicii, directii din structura Primariei/Consiliul Local, cu regiile autonome din subordinea
Consiliului local Cluj-Napoca, dupa caz;

c) Relatii de control: este controlat de Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de
Asistenta Sociala si Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Serviciul Audit Intern,
Primar/Viceprimar, Consiliul Local.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta serviciul la diverse programe, seminarii, simpozioane pe
teme cu profil social.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: relatii functionale si de reprezentare.

b) cu organizatii internationale: relatii functionale si de reprezentare.

) cu persoane juridice private: in cadrul programului de relatii cu publicul.

3. Limite de competenta:*g)

-Rezolva problemele legate de activitatea specifica serviciului;
-Informeaza operativ seful de serviciu despre dificultatile aparute cu ocazia unor probleme mai dificile si se
consulta referitor la solutionarea lor;

Lisi insuseste si respectd legislatia specifica, prevederile hotdrarilor Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca si regulamentele de ordine interioara;

Fla hotarari in problemele de care raspunde in limitele competentei sale, propune masuri de imbunatatire a
activitatii;

-Suporta consecintele legale in cazul provocarii unor prejudicii materiale produse institutiei din vina si in
legatura cu munca lui,

4.Delegarea de atributii si competenta: sunt stabilite de seful ierarhic superior.

Lista atributiilor delegabile :

COMPETENTA
AFERENTA (cf. | RESPONSABILITATEA "
ATRIBUTIA DELEGATA** conditiilor (PARTIALATOTALA) | PERSOANA CAREIAI
onditiilor ALA/T SE DELEGA
specifice din figa (se bifeaza cu X)
postului)
Atributiile din fisa postului - X

* se trece numarul de ordine din statul nominal de personal/cod compartiment /anul emiterii
** se vor mentiona, dupa caz, atributiile care nu pot fi delegate

5. in conformitate cu masurile necesare pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial conform cerintelor O.S.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, atributiile prevazute in Figsa postului se completeaza
dupa cum urmeaza:

12. Elaboreaza procedura documentata (conform model prevazut in Anexa 2 la O.S.G.G. nr. 600/2018)
pentru procesele si activitatile prevazute in Fisa postului. Semneaza procedura documentata la ,elaborat” si o
supune verificarii sefului de compartiment
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13. Identifica riscurile in legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar putea fi
afectata de materializarea riscurilor

14. Evalueaza riscurile prin estimarea probabilitatilor de materializare a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza

15. Identifica modalitati de tratare a riscurilor

16. Implementeaza masuri de control si revizuirea acestora

6. Ocupantul postului se obliga sa respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) emitent PARLAMENTUL EUROPEAN SI
CONSILIUL EUROPEAN.
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Fisa postului
anexa la CIM /

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Prin natura postului se asigura :

-imbunatatirea si cresterea nivelului calitatii vietii al persoanelor varstnice;

-colaborarea cu serviciile publice locale de asistenta sociald, cu reprezentanti ai O.N.G.-urilor, fundatiilor,
asociatiilor care desfasoara activitati in vastul domeniu al protectiei sociale.

-protectia si promovarea drepturilor persoanelor varstnice in conditiile legislatiei specifice in vigoare;
-consilierea si informarea asupra situatiilor de risc social;

-asigurarea, prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot
genera marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane varstnice;

-stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

Conditii specifice pentru ocuparea postului *2)

- Studii de specialitate: studii medii

- Perfectionari (specializari): cursuri de formare profesionald si perfectionare: nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel de cunoastere)*4) mediu Ib. Engleza, franceza
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
cunoasterea problemelor sociale, crearea unui climat de incredere si respect in relatiile cu publicul si colegii de
serviciu, cinste, rabdare, bundvointa, responsabilitate, competentd, eficientd, impartialitate si independenta in|
solutionarea sarcinilor, atitudine obiectivd si neutra fatd de orice interes politic, economic si religios in|
exercitarea functiei publice, integritate morald, capacitatea de a oferi informatii corecte in relatiile cu publicul,
operativitate.

6. Cerinte SpCCiﬁCG*S)I delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

x munca de teren; x delegari, deplasari; X munca cu publicul;

X munca cu persoane defavorizate; X altele;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Planificd si 151 organizeaza propria activitate pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termen si in conditii de
calitate, da dovada de rabdare, respect, solicitudine fatd de problemele cetatenilor, are abilitati organizatorice si
de comunicare, capacitate de analiza si sintezd, capacitatea de a actiona, capacitatea de gestionare a resurselor
alocate.

Atributiile postului *6)

1. Indeplineste sarcinile si atributiile ce-i revin in cadrul Serviciului Asistenta Persoanelor Varstnice,

in conformitate cu legislatia in vigoare :
-consilierea si informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
-stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-colaborarea cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice, publice ori private, cu
programe de sprijinire al varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii si redarea
increderii in fortele proprii;
-asigurarea solutiondrii in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de -1aj
autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;
-intocmirea documentelor, a planului de interventie In vederea admiterii varstnicilor in Centre de Ingrijire $i
asistenta;
Ldeservirea publicului conform programului stabilit de conducatorul serviciului, activitati de secretariat;
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-preluarea actelor necesare in vederea intocmirii si completarii dosarelor persoanelor varstnice;

-intocmirea referatelor pentru obtinera de avize In domeniul securitdtii si sandtdtii in muncad in situatiile
prevazute de lege;

-verificarea activitdtii personalului angajat cu aprobarea sefilor ierarhici superiori In domeniul securitatii si
sanatatii In munca;

-organizeaza, supravegheaza si controleaza realizarea curdteniei, cu personal adecvat;

-intocmeste necesarul de materiale si consumabile;

-distribuirea de ajutoare materiale (alimente, imbracaminte, etc.);

-asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica;

-asigurd, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului;
-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Asistentd Sociala si Medicala;

- este pregatit sd adapteze natura serviciilor la toate schimbarile care apar,

-planificd §i organizeaza propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si in conditii de
calitate;

-sesizeaza sefii ierarhici despre orce faptd menitd sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu privire la alte
fapte privind incalcarea ROF al institutiei;

-are obligatia incunostintarii sefului ierarhic despre producerea orcdrui eveniment deosebit, petrecut in timpul
exercitdrii atributiunilor de serviciu,

-cunoasterea temeinicd a cadrului legislativ specific serviciului/compartimentului in care isi desfasoard)
activitatea;

-pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|
desfasurarea activitatii;

-dd dovada de disciplind atat in relatiile cu cetatenii cat si in relatiile cu seful ierarhic si colegii din cadrul
institutiei In care isi desfasoard activitatea

-executa si alte activitati/lucrari dispuse de seful ierarhic sau de citre conducatorul institutiei;

2. Reponsabilitdti:
-Respectd legislatia specifica serviciului si Hotararile Consiliului Local, Regulamentul de ordine interioara,
Angajamentul de loialitate si fidelitate si Regulamentul de organizare si functionare;
-Raspunde de intocmirea corecta a actelor;
-Asigurd si raspunde de securitatea i pastrarea documentelor care stau la baza inregistrarii actelor specifice
compartimentului 1n care isi desfasoara activitatea;
-indeplineste cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios sarcinile de serviciu si se abtine de la orice
fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
-Nu desfasoara activitati i nu-si exprima opinii cu caracter politic in timpul programului de lucru;
-Se conformeaza dispozitiilor date de seful compartimentului, cu exceptia cazurilor cand considera ca acestea]
sunt ilegale;
-Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
-Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|
desfasurarea activitatii.
-Asigura managementul tehnic de coordonare sau implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila.
3. Standardul etic:
-sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care desfasoara activitatea,
-sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul,
-sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul,
-sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical,
-sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetdtean,
-sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean,
-sa Indrume cetdteanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta.
Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului
1. Denumire: Referent

2. Gradul profesional*7) debutant
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3.| Vechimea in specialitatea necesara (potrivit prevederilor legale): nu este necesara

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de Asistenta Sociala si
Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Primar/Viceprimar.

- superior pentru — nu ¢ cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu angajatii DASM precum si cu celelalte compartimente,
servicii, directii din structura Primariei/Consiliul Local, cu regiile autonome din subordinea
Consiliului local Cluj-Napoca, dupa caz;

c) Relatii de control: este controlat de Seful de serviciu, Directorul Executiv al Directiei de
Asistenta Sociala si Medicala, Secretarul municipiului Cluj-Napoca, Serviciul Audit Intern,
Primar/Viceprimar, Consiliul Local.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta serviciul la diverse programe, seminarii, simpozioane pe
teme cu profil social.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: relatii functionale si de reprezentare.

b) cu organizatii internationale: relatii functionale si de reprezentare.

c) cu persoane juridice private: in cadrul programului de relatii cu publicul.

3. Limite de competenta:*g)

-Rezolva problemele legate de activitatea specifica serviciului;

-Informeaza operativ seful de serviciu despre dificultatile aparute cu ocazia unor probleme mai dificile si se
cpnsulté referitor la solutionarea lor;
-Isi insuseste si respecta legislatia specifica, prevederile hotararilor Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca si regulamentele de ordine interioara,
Fla hotarari in problemele de care raspunde in limitele competentei sale, propune masuri de imbunatatire aj
activitatii;

-Suportd consecintele legale in cazul provocarii unor prejudicii materiale produse institutiei din vina si In
legatura cu munca lui,

4.Delegarea de atributii si competenta: sunt stabilite de seful ierarhic superior.
Lista atributiilor delegabile :

COMPETENTA
AFERENTA (cf. | RESPONSABILITATEA %
ATRIBUTIA DELEGATA** conditiilor (PARTIALA/TOTALA) PERSOANA CAREIA |
e S i SE DELEGA
specifice din fisa (se bifeaza cu X)
postului)
Atributiile din figsa postului - X

* se trece numarul de ordine din statul nominal de personal/cod compartiment /anul emiterii
** se vor mentiona, dupa caz, atributiile care nu pot fi delegate

5. In conformitate cu masurile necesare pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial conform cerintelor 0.S.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, atributiile prevazute in Figsa postului se completeaza
dupa cum urmeaza:

17. Elaboreaza procedura documentata (conform model prevazut in Anexa 2 la O.S.G.G. nr. 600/2018) pentru
procesele si activitatile prevazute in Fisa postului. Semneaza procedura documentata la ,elaborat” si o supune
verificarii sefului de compartiment

18. Identifica riscurile in legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar putea fi
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afectatd de materializarea riscurilor

19. Evalueaza riscurile prin estimarea probabilitatilor de materializare a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza

20. Identifica modalitati de tratare a riscurilor

21. Implementeaza masuri de control si revizuirea acestora

6. Ocupantul postului se obliga sa respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) emitent PARLAMENTUL EUROPEAN SI

CONSILIUL EUROPEAN.
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