Atributiile postului

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 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;
-deservirea 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 i sdnatdtii in munca in situatiile
prevazute de lege;
-verificarea activitatii personalului angajat cu aprobarea sefilor ierarhici superiori in domeniul securitatii si
sanatatii 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 cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor 1n practicd;
-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 Asistenta Sociala si Medicala;
- este pregdtit s adapteze natura serviciilor la toate schimbarile care apar,
-planificd si organizeaza propria activitate pentru realizarea lucrdrilor 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 incalcarea ROF al institutiei;
-are obligatia incunostintarii sefului ierarhic despre producerea orcarui 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 legdturd 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 In care 1si desfasoara activitatea
-executa si alte activitati/lucrari dispuse de seful ierarhic sau de céatre conducatorul institutiei.
2. Reponsabilitati:
-Respecta legislatia specifica serviciului si Hotéararile Consiliului Local, Regulamentul de ordine interioara,
Angajamentul de loialitate si fidelitate si Regulamentul de organizare si functionare;
-Raspunde de intocmirea corecta a actelor;
-Asigura 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 autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfagoara activitatea;
-Nu desfasoara activitati si nu-si exprima opinii cu caracter politic n 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 1n legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in|




desfagurarea 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 activita-
tea,

-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 cetatean,

-sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sd se asigure ca acestea sunt ntelese de cetatean,

-sad indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta.




