Conditiile de participare la examenul de promovare in grad profesional

- sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice
din care promoveaza;

- sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate;

- sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.
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BIBLIOGRAFIE

pentru examenul de promovare in grad profesional al functionarilor
publici din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Targu Mures

. Constitutia Romaniei, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

pentru examenul de promovare in grad profesional al functionarilor
publici din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Targu Mures

reglementari privind functia publica

reglementari privind administratia publica

reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la
ura si discriminarea

reglementari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes
public

reglementari in domeniul asistentei sociale
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Atributii postului functia publica de executie de Inspector clasa | grad superior -
Serviciul protectie speciala din cadrul Directiei Asistenta Sociala Targu Mures

e Asigurd creareca bazei de date din domeniul protectiei copilului si a familiei si
redactarea pe calculator, respectiv multiplicarea si expedierea documentelor emise de
serviciu.

e Asigura evidenta si distribuirea corespondentei intrate-iesite, respectiv arhivarea —
curentd si de pastrare — a documentelor serviciului, cu respectarea reglementarilor
legale Tn domeniu.

e Tine evidenta, intocmeste referatul, statul de platd, borderoul, centralizatorul,
mandatele postale, in vederea acordarii drepturilor in domeniul protectiei copilului si a
familiei.

e Efectucaza verificari periodice la domiciliul persoanelor pentru constatarea modului
in care sunt respectate conditiile prevazute in contract cu familia avand scop de a
incheie proces-verbal de constatare cuprinzand si propuneri in caz de nereguli, pentru
luarea de masuri in cadrul legal.

e Efectueaza anchete sociale pentru incadrare intr-un grad de handicap penrtu obtinerea
drepturilor ce i se cuvin conform Legii nr. 448/2206.

e Efectucaza anchete sociale pe baza specificului nevoilor fiecaruia, si efectueaza
comunicarile catre solicitanti in termen legal. Ancheta redactata, va cuprinde
evaluarea sociala, medicald si economica a solicitantului; se vor arata propuneri
pertinente in baza legilor in vigoare. Ancheta va fi semnata de ambele persoane si va
fi aprobata de catre seful ierarhic.

e (olaboreaza cu ONG si culte religioase, conform conventiilor de colaborare incheiate
CuU acestea.

e Acorda servicii de consiliere persoanelor care se adreseaza Directiel.

o Intocmeste un raport de activitate zilnic, pe care il va prezenta sefului ierarhic la
sfargitul fiecdrei saptamani. Propune sefului ierarhic masuri de imbunatatire a
activitatii.

e Elaborarea, revizuirea si respectarea procedurilor operationale pentru activitatile
specifice directiei

e Elaborarea, revizuirea si respectarea masurilor sStabilite pentru atenuarea riscurilor
aferente activitatilor directiei.

o Indeplineste orice alte indatoriri reiesite din Legi, Hotarari de Guvern sau alte acte
normative din Hotararile Consiliului Local municipal si de Dispozitiile de primar sau
primite de la seful ierarhic.

e Elaborarea, revizuirea si respectarea procedurilor operationale pentru actvitatile
specifice serviciului.

e Elaborarea, revizuirea si respectarea masurilor stabilite pentru atenuarea riscurilor
aferente activitatii serviciului.

e Indeplinirea si altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari de
ale Consiliului Local Municipal, dispozitii ale primarului sau primite pe cale ierarhica.
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Atributii pentru functia publica de executie de inspector clasa I grad profesional
superior - Serviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane, Administrativ, Strategii Si
Implementare Programe din cadrul Directiei Asistenta Sociala Targu Mures

Intocmeste tabelul nominal pentru raportirile de la Agentia Judeteand pentru Ocuparea
Fortei de Munca Mures.

Intocmeste documentatia pentru organizarea concursurilor de recrutare, promovare pentru
functii publice si pentru personal contractual (adrese catre ANFP, MOF, ziar,
posturi.gov.ro, site, Dispozitii comisii concurs si Comisii de solutionare a contestatiilor).
Primeste dosarele de concurs ale candidatilor.

Intocmeste documentatia privind activitatea specifica a concursurilor (tabele, borderouri,
procese verbale, etc).

Transmite rezultatele concursului, respectiv rezultateler contestatiilor.

Intocmeste si actualizeaza evidenta militara a personalului din cadrul Directiei.
Completeaza si transmite documentele catre portalul de management al functiilor publice
si a functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (incarcare
Dispozitii, raportari salarizare, etc).

Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese.

Actualizeaza si transmite registrul general de evidenta a salariatilor catre Inspectoratul
teritorial de munca Mures, utilizind programul Revisal.

Intocmeste dosare de pensionare pentru angajatii Directiei de Asistentd Sociald Targu
Mures.

Intocmeste Dispozitii de angajare, numire, desemnare, vechimi, modificare, incetare,
suspendare, etc.

Tntocmegte adeverinte de venit, CAS, banca, vechime, etc.

Editeaza pe calculator documentatia necesara bunei desfasurari a activitatii serviciului.
Opereaza pe calculator programe specifice serviciului.

Intocmeste, modifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personale ale angajatilor contractuali.

Intocmeste dosarele de angajare si numire ale persoanelor declarate reusite la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante.

Sesizeaza sefului de serviciu eventualele disfunctionalitati.

Raspunde de indeplinirea la termen a sarcinilor de serviciu.

Raspunde de confidentialitatea datelor cu care lucreaza.

Arhiveaza documentele cu care lucreaza.

Aplica legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara.

Executa prevederile Hotararii Consiliului local municipal.

Indeplineste si alte atributii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul local municipal, directorul directiei sau de sefii ierarhici, in
limitele competentei postului si a studiilor.

Director Executiv
Andreia Moraru



Atributii pentru functia publica de executie de inspector clasa I grad profesional
principal - Serviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane, Administrativ, Strategii Si
Implementare Programe din cadrul Directiei Asistenta Sociala Targu Mures

e Inregistrarea operatiunilor privind incasarea veniturilor bugetului local prin trezorerie;

e Centralizarea veniturilor pe conturi lunar, trimestrial si anual,

e Regularizarea soldurilor in cazul unor virdri sau incasari eronate prin banca privind
unele cheltuieli bugetare;

e Elaborarea, respectarea, actualizarea, centralizarea procedurii operationale cu privire la
stabilirea si incasarea veniturilor bugetului local;

e Urmadrirea avansurilor acordate aferent cheltuielilor materiale inclusiv deconturile de
deplasare;

e Calculul cheltuielilor necesare pentru deplasari in tara si strdindtate, verificarea
deconturilor privind deplasérile , intocmirea dispozitiilor de incasari si plati aferente
acestora;

e Luarea la cunostintd si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de
control intern/managerial la nivelul biroului financiar contabil;

e Verifica si semneaza documentele de platd intocmite pentru achitarea furnizorilor si a
altor unitati economice din conturile Trezoreriei Targu Mures si alte institutii bancare
conform ordonantdrilor la platd si adreselor intocmite de compartimentele de
specialitate;

e Preluarea in contabilitate din baza de date a documentelor de banca privind platile, in
functie de clasificatia bugetara;

e Verificarea deconturilor intocmite in baza Legii 34/1998;

e Evidenta statelor de salarii si inregistrarea lor in contabilitate;

e Tinerealazia Registrului Jurnal;

o In perioada cind face parte din echipele stabilite prin dispozitie de director privind
implementarea unor proiecte, indeplineste atributii specifice elaborarii, implementarii
si finalizarii proiectelor cu finantare internationald, asigurand derularea cheltuielilor in
conformitate cu contractul de finantare si legislatia in vigoare;

e Luarea la cunostintd si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de
control intern/managerial la nivelul compartimentului financiar-contabil;

e Evidenta contabild a registrului de casa respectiv evidenta tuturor operatiunilor de
incasari si plati in numerar, a avansurilor acordate, a deconturilor de cheltuieli, a
debitorilor, a consumului de carburanti;,

e Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de
control intern/managerial la nivelul compartimentului financiar-contabil;

e Respectarea procedurilor operationale la nivelul compartimentului financiar-contabil si
a circuitului documenetelor;

e Raspunde de indeplinirea altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local Municipal, precum si de indeplinirea altor atributii si
dispozitii primite pe cale ierarhic;

e Mentine relatii profesionale cu toti partenerii externi

e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate Serviciile Directiei de
Asistentd Sociala Targu Mures



Are 0 atitudine politicoasa atat fata de colegii sdi , cat si fata de persoanele din exterior
cu care vine in contact

Activitate de documentare si culegere de informatii

Intocmeste planul de comunicare, strategia de comunicare si rispunde de
implementare al activitatii de comunicare

Desfasoara activitati de documentare, organizare si planificare, de raportare, precum si
facilitarea comunicarii intre parti, analiza informatiilor, analiza conflictului si
facilitarea acordurilor de rezolvare a conflictului
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Atributii pentru functia publica de executie de inspector clasa I grad profesional
superior - Serviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane, Administrativ, Strategii Si
Implementare Programe - Compartiment comunicare, registratura, relatii cu publicul si
evaluare initiala din cadrul Directiei Asistenta Sociald Targu Mures

e Activitatea de registratura a Directiei de Asistentd Sociald Targu Mures, respectiv
inregistrarea, expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul
institutiei;

e Primirea si Inregistrarea corespondentei de la petitionari, prin fax sau prin email si
expedierea corespondentei;

e Transmite documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate;

¢ Intocmirea borderourilor zilnice cu corespondenta citre Oficiile Postale;

e Informeaza cetatenii privind diversele tipuri de probleme legate de activitatea Directiei
de Asistentd Sociala Targu Mures;

e Organizarea arhivei curente si a predarii materialelor arhivistice anual conform
reglementdrilor in vigoare la nivelul Directiei;

e Elaborarea, revizuirea si respectarea masurilor stabilite pentru atenuarea riscurilor
aferente activitatilor compartimentului,

e Actualizeaza in permanenta cunostintele cu privinre la legislatia in vigoare

e Verifica si analizeaza corectitudinea documentelor depuse,modul de completare a
acestora, concordanta datelor. Cand apar neconcordante indruma contribubilul la
corectarea erorilor.

e Respecta normele de disciplina si normele de etica in indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

e Respecta,prevederile legale privind protectia muncii si cele ale securitatii in munca;

e Indeplineste orice alte indatoriri reiesite din legi, hotdrari de Guvern sau alte acte
normative, din hotararile Consiliului Local Municipal si dispozitii primite de la seful
ierarhic.
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