Atributiile postului vacant de CONSILIER, clasa I, grad profesional superior
la Serviciul Resurse Umane Salarizare

Isi desfisoara activitatea in conformitate cu Constitutia Romaniei, republicat si in conditiile respectarii OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, ale HG nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal, cu modificarile si completarile ulterioare, care se completeaza cu dispozitiile dreptului comun.

1. Indeplineste sarcinile si atributiile ce revin compartimentului Resurse Umane, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, dupa cum urmeaza:

1.1. Aplicarea prevederilor Codului muncii,

1.2. Aplicarea prevederilor legislative specifice pentru personalul contractual si functionari publici angajati ai DASM
1.3. Aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si HG nr. 427/2001
pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al
persoanei cu handicap, actualizata, cat cuprinde sfera de atributii si competentd privind domeniul resurselor umane.

1.4. Aplicarea prevederilor Acordului colectiv de munca aplicabil in vigoare.

1.5. Aplicarea si respectarea prevederilor Regulamentului intern si a ROF, precum si a Codului de etica aplicabil la nivelul
DASM.

2. Raspunde de punerea 1n aplicare si implementarea prevederilor Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdtilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

3. Participa direct la sistemul de comunicare a informatiilor privind resursele umane, intre compartimentele de munca,

respectiv, Intre acestea si conducatorul institutiei.

indeplineste sarcinile si atributiile ce revin Serviciului Resurse Umane Salarizare In conformitate cu prevederile legislatiei

in vigoare, dupd cum urmeaza:

- protectia speciald a persoanelor cu handicap in conditiile legislatiei specifice in vigoare;

- consilierea asistentilor personali din propria evidenta, informarea si indrumarea pentru rezolvarea problemelor legate
de asistenta sociald, precum si alte aspecte sesizate de acestia;

- intocmirea adeverintelor pentru asistentii personali a caror dosar il instrumenteaza, cu privire la venitul brut realizat, la
vechimea in muncad dobandita la angajator si activitatea desfasurata de acestia, caracterizari, recomandari;

- intocmirea dosarului profesional de angajare al asistentului personal (toate documentele necesare in vederea angajarii),
conform repartizdrii de catre seful de serviciu: Intocmire CIM/acte aditionale (dupa caz), stabilirea drepturilor salariale
conform prevederilor legale in materie de salarizare a personalului platit din fonduri publice, redactare si intocmire re-
ferate/acte administrative de avansare in gradatia corespunzatoare trangei de vechime in muncéd dobandite, de suspen-
dare a CIM, de reluare activitate, de Incetare a raportului de munca, intocmirea documentelor necesare pentru dosarul
de medicina muncii, in conditiile legii etc.

- 1n scopul asigurarii gestionarii eficiente a resurselor umane actualizeazd dosarul profesional pentru fiecare salariat
contractual asistent personal din evidenta proprie si asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta;

- aplicd indexari, majorari si alte modificari privind salarizarea asistentilor personali, conform actelor normative in
vigoare in materie de salarizare, conform directivelor date de seful de serviciu;

- iIntocmeste si {ine evidenta dreptului la concediu de odihna, a concediilor medicale efectuate pentru aceasta categorie
de salariati;

- deservirea publicului conform programului/graficului stabilit de conducétorul serviciului, In acord cu ceilalti colegi din
Serviciul RUS.

- efectuarea vizitei in teren la domiciliul/resedinta persoanei cu handicap grav, in vederea solutionarii cererii de angajare
a asistentului personal, in termenul legal prevazut;

- intocmirea raportului de vizitd cu propuneri/recomandari/concluzii privind aprobarea/neaprobarea cererii de angajare,
raportat la realitatea din teren;

- intocmirea semestriald a raportului privind monitorizarea activitatii asistentilor personali angajati cu CIM in perioada
raportatd, supunerea spre aprobare de catre primar si ulterior informarea in sedinta publica a Consiliului local al muni-
cipiului Cluj-Napoca;

- monitorizarea activitatii asistentilor personali din propria evidentd, semestrial sau ori de cate ori este necesar, informa-
rea si indrumarea in vederea rezolvarii problemelor legate de asistenta sociala, sesizate de acestia si intocmirea refera-
tului social de monitorizare;

- urmareste, cand este cazul, predarea pontajelor individuale lunare/semnarea olografa a pontajului colectiv lunar in in-



tervalul stabilit, pentru asistentii personali angajati din evidenta proprie;

- completeaza la zi registrul general de evidenta a salariatilor - asistenti personali si transmite la Inspectoratul Te-
ritorial de Munca Cluj in format electronic, cu respectarea prevederilor H.G. nr. 905/2017 privind registrul
general de evidenta a salariatilor;

- intocmire adrese, situatii statistice: lunare, trimestriale, semestriale, anuale, raspunsuri la sesizari etc;

- urmareste, cand este cazul, predarea pontajelor individuale lunare/semnarea olografa a pontajului colectiv lunar in in-
tervalul stabilit, pentru asistentii personali angajati din evidenta proprie;

- consiliere persoane cu handicap, persoane aflate in nevoie.

4. Securitatea si sanatatea Tn munca:

- salariatul 151 va desfasura activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din

partea angajatorului, astfel Incat s nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolnavire sa profesionald atat propria

persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munca precum si
in situatiile de urgenta,

- salariatul a luat cunostinta si se obliga sa respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate si sanatate in munca asa cum

sunt stabilite prin lege.

5. Sistemul de management al calitatii:

- salariatul isi va realiza atributiile ce-1 revin conform figei postului, in concordanta cu cerintele sistemului de management

al calitatii, implementat si certificat conform legii.

6. Titularul postului raspunde de indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce revin postului, cu respectarea strictd a prevederilor

legale valabile la data realizarii acestora.

7. Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de modificarea cadrului legislativ in

Salariatul, functionar public, este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

Salariatul, functionar public, are dreptul sa refuze, 1n scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul

ierarhic, in cazul in care le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public este

obligat sd o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala.

Functionarul public are indatorirea sd aduca la cunostinta situatiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care a

emis dispozitia.

8. Preda dosarele pregétite pentru arhivare, conform nomenclatorului arhivistic, persoanei responsabila cu arhivarea

documentelor, desemnata in cadrul institutiei.

9. Titularul postului a luat la cunostintd de prevederile legale cu privire la protectia datelor personale ale salariatilor si se

obliga sa le respecte.

10. Titularul postului a luat la cunostinta despre continutul Acordului colectiv de munca aplicabil in vigoare, Regulamentul
intern, R.O.F., Codul de etica, Angajamentul de loialitate si fidelitate, dupa caz, raspunzand de respectarea prevederilor
acestor acte, atat in calitate de salariat, cat si pentru aplicarea lor, in calitate de titular al postului pentru care s-a intocmit
prezenta fisa.

Standardul etic:

a) sa dea dovada de disciplind atat in relatiile cu cetatenii, cat si In cadrul institutiei in care desfasoara activitatea;

b) sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;

¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;

d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete i corecte si sd se asigure cd acestea sunt intelese;

g) sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate In vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc

competentele structurii de asistenta;

h) sd intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a formularii de

amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetdtean a violentei verbale si fizice.



