JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA PIETRARI

ROMANIA

PRIMAR

DISPOZITIE

privind actualizarea fisei postului doamnei Mitrea Tatiana. avdnd functia de inspector in
Compartimentul de Asistenta Sociala. ca urmare a reorganizarii aparatului de specialitate

al primarului Comunei Pietrari

Primarul comunei Pietrari,

Avand in vedere:

Referatul Compartimentului Resurse Umane nr. 2191/07.05.2026:
Prevederile H.C.L. nr. 15/30.03.2026 privind aprobarea numdarului maxim de posturi
pentru anul 2026. a statului de functii si a organigramei Comunei Pietrari. judetul
Dambovita;
Adreselor Institutiei Prefectului Dambovita nr. 13224/16.03.2026 si nr.13313/19.03.2026,
privind numarul maxim de posturi pentru anul 2026;
H.C.L. nr.17/30.04.2026 privind aprobarea bugetului local al Comunei Pietrari, pe anul
2026:
Prevederile Codului administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019:
Art. X st XL alin.(1). alin.(3). alin.(6) si alin.(7) lit... a” i .b” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.7/2026 privind modificarca si completarea unor acte normative precum si
pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unititilor
administrativ teritoriale;
Prevederile art. 111, alin. (1) si alin. (2) din O.U.G. nr. 63/2010, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006. privind finantele publice locale. precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare. cu modificarile si completarile ulterioare:
Prevederile art. XL, alin.(3) din O.U.G. nr. 7/2026. pentru modificarea si completarea
unor acte normative. precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale,

In temeiul art. 155 alin. (1) lit. d) si art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019,

DISPUN:

Art. 1 Incepand cu data de 01.06.2026, doamnei Mitrea Tatiana avand functia de inspector in
Compartimentul de Asistenta Sociald al aparatuiui de specialitate al primarului Comunei Pietrari.
[ se actualizeazd fisa postului. care va fi anexd la prezenta dispozitie. post care va i platit de la
capitolul bugetar 68.02 “Asigurari si asistentd sociala”, exceptat din numarul total de posturi,
Art. 2 Salariul brut si celelalte drepturi salariale raman neschimbate.

Art. 3 Prezenta dispozitie se comunici:

@

persoanei nominalizate:
Compartimentului Financiar-Contabil. Taxe si impozite. Resurse Umane:
altor compartimente interesate.



Art. 4 Impotriva prezentei dispozitii se poate face contestatie in conditiile Legii nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ.

SECRETAR DELEGAT UAT,

Monica-Elena Bratu
ﬂ//_mﬁf

Nr.136
Data: 07.05.2026



FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

UAT COMUNA PIETRARI. JUDETUL DTMBOViTA

Directia generala

Directia

Serviciul

Compartimentul

ASISTENTA SOCIALA

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. 4

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

INSPECTOR

Nivelul postului

DE EXECUTIE

Clasa
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Descrierea pbstului W

SUPERIOR e

Scopul principal al postului

Atributiile postului:
>
asistenta sociala;
>

aprobare;

Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de

pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul local realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Compartimentul Contabilitate;

Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local si pregateste documentatia necesara in vederea stabiliri; dreptului la
masurile de asistenta sociala:

Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta Secretarului general pentru avizare de legalitate si primarului pentru

servicii de asistenta sociala - realizarea de actiuni de
informare despre serviciile sociale, identificarea
oportunitatilor de acordare de servicii sociale
suplimentare persoanelor aflate in nevoie




» Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

Realizeaza activitatea de administrare privind beneficiile de asistenta sociala;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;
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Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din oficiu,

persoanelor interesate;

Prezinta Primarului, Consiliului Local si Directiei judetene pentru protectia copilului,

rapoarte si informari cu privire la situatia beneficiilor sociale acordate;

» Primeste, verifica, inregistreaza si transmite dosarele pentru acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului — stimulentul lunar de insertie, acordata in baza QUG
nr.111/2010;

> Primeste, verifica, inregistreaza si transmite dosarele de alocatie de stat pentru copii,

conform Legii nr. 61/1993;

Gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita conform Legii nr. 248/2015 si a HG nr.

15/2016;

# Verifica dosarele persoanclor care beneficiaza de indemnizatie de handicap; verifica
documentatiile pentru acordarea facilitatilor [egii nr. 448/2006 a persoanelor cu
handicap (adulte si minore):

» Lfectueaza evaluarea sociala in calitate de Responsabil Caz Preventie asa cum prevad
dispozitiile Ordinului nr. [.985/2016,impreuna cu persoana care le intocmeste

- RCP colecteaza datele sociale prin diverse metode. de exemplu, observatie,
interviu etc. si le consemneaza in ancheta sociala.

%
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- verifica in cazul copiilor cu dizabilitati, ancheta sociala care trebuie sa contina
informatiile curente pe care le colecteaza cu ocazia vizitelor la domiciliu, dar si aspecte care
tin de functionare si dizabilitate a copilului:

a) factorii de mediu apreciati ca facilitatori sau bariere pentru copilul cu dizabilitati intr-o
anexa a anchetei sociale.
- identifica riscul de separare a copilului de familje:
- identificarea riscului de violenta asupra copilului in familie sau in afara acesteia:
- Identificarea vreunei forme de violenta asupra copilului in familie sau in afara
acesteia:
- Incalcarea drepturilor copilului;
- RCP inmaneaza ancheta sociala parintilor/reprezentantului legal;
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Coordoneaza verifica,indruma persoana responsabila de dosarele asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006, si a asistentilor
personali si evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii.
Intocmeste anchete sociale cu privire la :

- acordare burse sociale,

- afectiunile ce necesita ingrijirea sociala a persoanelor varstnice :

- capacitatea de a se gospodarii si de a indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene
(conditiile de locuit, veniturile efective sau potentiale considerate minime pentru
asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii);

- propunerea masurilor pentru protectia persoanelor varstnice (ingrijirea temporara
sau permanenta la domiciliu, intr-un camin, centre de zi, prevenirea marginalizarii
sociale, plata unor servicii);

- incredintarea copilului unei familii sau unei persoane, unui serviciu public

specializat sau in vederea adoptiei ;
solicitarile instantelor judecatoresti, privind stabilirea domiciliului minorilor,
stabilirea contributiei de intretinere, etc.:

la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor

specifice activitatii pe care o desfasoara;

Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitiile adresate de

cetateni pe probleme sociale. in termenele stabilite de lege;

Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva. conform Legii nr.16/1996;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor din documentele intocmite:

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul siu;
Respecta prevederile referitoare la documentele ROF SI ROI precum si Codul etic si
de integritate:

Intocmeste si prezinta situatii lunare / trimestriale / semestriale / anuale in domeniul
sau de activitate:

Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal:
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Legea nr.17/2000 privind asistarea/reprezentarea sociala a persoanelor varstnice si
minorilor;

Depune declaratia de interese, in termenul legal, pe care o va preda secretarului pentru
a o inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator;
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Depune declaratiile de avere la numirea in functie cat si la incetarea activitatii,
indiferent de cauze in termenul legal pe care o va preda secretarului general pentru a o
inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator

Indeplineste orice alte obligatii prevazute de prevederile legale in materie.

Semneaza fisa postului;

Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;

Da curs interviului necesar raportului de evaluare;

la cunostinta de stabilirea criteriilor de performanta:

la cunostinta de stabilirea calificativului final al evaluarii;

la cunostinta de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;

Colecteaza informatiile necesare identificarii sau actualizirii nevoilor sociale la nivelul
comunei;

Identifica categoriile de beneficiari de servicii sociale la nivelul localititii, repartizati in
functie de tipurile de servicii sociale reglementate de lege;

Initiaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti;

Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
Asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delicvent ;

Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii sociale;
Elaboreazi strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe care o propune spre
aprobare consiliului local;

Urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la
muneca in straindtate; acorda consiliere parintelui care se ocupa de cresterea si ingrijirea
copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munc in striinitate, respectiv persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munci in
strainatate, precum si a celor care au revenit in tara dupd o perioadi de sedere in
straindtate aldturi de parinti mai mare de un an; organizeazai intalniri ori de cite ori este
necesar cu persoancle care se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu
périntele care se ocupa de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al
doilea périnte la munca in strainatate: mentine contactul permanent intre reprezentantii
unitéatii de invagamant pe care o frecventeaza copilul, persoana in grija caruia acesta a
fost lasat de parinti si primaria comunei Pietrari;

Primeste notificarile parintelui care exercitd singur autoritatea parinteasca sau la care
locuieste copilul, prin care anunta intentia de a pleca la munca in strainatate; asigura
persoanelor desemnate sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei
parintilor sau tutorelui, consiliere si informare cu privire la rispunderea pentru
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A cresterea 31 asigﬂrarea (jL/;fOltd_IllC()}; ilul mpg_o perioada de 6 luni; sprijina intocmirea
dosarului pentru Instanta pentru obtinerea delegarii temporare a autoritatii parintesti cu
privire la persoana copilului, pe durata lipsei parintilor, dar nu mai mult de un an;
Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu ;

Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltrii serviciilor sociale:

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Colecteaza, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici
serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul Judetului, precum si Ministerului
Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia:

Monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale:

Elaboreaza planul anual de acfiune privind serviciile sociale administrate 5i
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local;
acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari. serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate. programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

Furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege. fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

Legea 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale pentru
beneficiarii comunei Pietrari;

Colaboreaza cu serviciile descentralizate cu atributii in domeniul protectiei copilului
si al familiei in vederea identificarii situatiilor negative ce apar in acest domeniu, a
cauzelor acestor situatii si stabilirea misurilor ce se impun;
Sprijina familiile in crizé si diversifica modalitatile de supraveghere. ingrijire si
protectie adecvatd nevoilor copilului;
Sprijind comisia judeteani pentru protectia copilului la luarea hotararilor prin oferirea
de documentatii ;
Controleaza impreuni cu celelalte organisme cu atributii in protectia copilului a
modului cum au fost respectate drepturile si interesele copilului in familiile substitutive
si prezintd propuneri pentru inlaturarea oriciror abuzuri constatate;




»  Asigura consiliere si sprijin pentru mentinerea integritatii familiei aflate in dificultate
in vederea prevenirii abandonului de copii si sustine aplicarea de masuri alternative in
interesul superior al copilului inclusiv prin integrarea lor in familia naturala:

> Identificd familii cu conditii optime de crestere si educare a copiilor pentru
adoptie/preluarea din institutii de ocrotire a acestora:

> Intocmeste si prezinta situatii lunare/ trimestriale/ semestriale/ anuale in domeniul
sdu de activitate ;
Efectueaza demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unitatea
sanitard conform prevederilor H.G nr. 1103/2014, respectiv:
a) colaboreazi cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz,
cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificirii precoce a
gravidei in situatie de risc social:
b) verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisd pe lista unui medic de familie
sau, dupa caz, faciliteazi inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;
¢) sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe
parcursul procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;
d) monitorizeaza gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaz vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcina;
¢) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasci. pe
perioada internarii acesteia;
f) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea
ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;
g) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistentd sociala si
serviciile disponibile pe plan local:
h) insoteste. la solicitarea acestuia. medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la
vizitele periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
» Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sdu;
> Intocmestc dosar de legislatie pe care il actualizeazi cu actele normative din domeniul
sau de activitate;
# Colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care ¢ reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari:
~ Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile ulterioare;

\

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.,
Organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de
activitate al Compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
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» Initiaza incheierea de parteneriate public-public, public-privat cu alte autoritati sau
institugii publice, ONG-uri, centre sociale etc., adaptate nevoilor sociale si resurselor
disponibile la nivelul comunei, dupé efectuarea unor studii referitoare la nevoile
sociale si prioritatile generale ale comunitatii locale;

Furnizeazi servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din oficiu,

persoanelor interesate;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor

documentele intocmite;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor

cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii

institutiei;

Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite;

Da curs interviului necesar raportului de evaluare;

la cunostintd de stabilirea criteriilor de performanta;

la cunostinté de stabilirea calificativului final al evaluarii;

la cunostintd de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;

Arhiveaza corespondenta din sectorul siu de activitate conform nomenclatorului arhivistic

aprobat;

Are obligatia de a depune anual declaratia de avere si declaratia de interese la persoana

responsabila in doud exemplare originale;

» Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei, regulamentul de ordine interna precum si Codul etic si de
integritate;

» Persoana desemnata cu verificarea lunari a prezentei beneficiarilor stimulentului
educational. la gradinita conform Legii nr. 248/2015 si a HG nr. 15/2016;

» Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

~ pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul local realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Com partimentul Contabilitate;

> Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala:

» Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau. dupa caz. de

modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
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local si le prezinta Secretarului general pentru avizare de legalitate si primarului pentru
aprobare;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate, din oficiu,
persoanelor interesate:

Participa la stabilirea persoanelor si familiilor aflate in situatii de necesitate datorate
calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propunand acordarea
ajutorului de urgenta;

Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru
persoanele beneficiare de ajutor social;

Prezinta Primarului, Consiliului local si Directiei judetene pentru protectia copilului,
rapoarte si informari cu privire la situatia beneficiilor sociale acordate:

Primeste, verifica si inregistreaza dosarele de alocatie de sustinere , conform Legii
277/2010 si redacteaza proiecte de dispozitie de acordare a acestui drept;

Transmite la A.J.P.L.S D-ta pe baza de borderou, dispozitiile de acordare, modificare,
suspendare, reluare si incetare a platii alocatiilor de sustinere;

Tine evidenta actelor ce trebuie depuse la dosarele de alocatie de sustinere , din 6 in 6
funi, si in functie de acestea. redacteaza dispozitiile de modificare, suspendare, reluare
sau incetare a platii acestui drept;

Primeste, verifica si inregistreaza cererile i declaratiile pe propria raspundere precum
si actele necesare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

Legea 17/2001 privind asistarea/reprezentarea persoanelor varstnice si a minorilor.
Intocmeste anchete sociale cu privire la :

acordarea ajutorului social ;

beneficiarii alocatiilor de sustinere (din 6 in 6 luni sau ori de cate ori este necesar) ;
acordare burse sociale, ajutor de urgenta, ajutor de inmormantare ;

afectiunile ce necesita ingrijirea sociala a persoanelor varstnice ;

capacitatea de a se gospodarii si de a indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene
(conditiile de locuit, veniturile efective sau potentiale considerate minime pentru
asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii) :

propunerea masurilor pentru protectia persoanelor varstnice (ingrijirca temporara sau
permanenta la domiciliu, intr-un camin, centre de zi, prevenirea marginalizarii sociale,
plata unor servicii);
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- la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor
specifice activitatii pe care o desfasoara:

incredintarea copilului unei familii sau unej persoane, unui serviciu public specializat —‘
sau in vederea adoptiei ;

solicitarile instantelor judecatoresti, privind stabilirea domiciliului minorilor, stabilirea
contributiei de intretinere, etc. :

minorii abandonati sau delicventi :

dosarele pentru scutirea taxei de habitat.

Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitiile adresate de
cetateni pe probleme sociale, in termenele stabilite de lege:

Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva, conform Legii nr.16/1996;
Réaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor din documentele intocmite;

Raspunde de piastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu:

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;
Respecta prevederile referitoare la documentele ROF SI ROI precum si codul etic si de
integritate;

Urmareste rezolvarea corespondentei distribuite in termenul legal;

Indeplineste atributiile cuprinse in Regulamentul nr. 679/2016 pentru 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), respectiv:

Depune declaratiile de avere la numirea in functie cat si la incetarea activitatii,
indiferent de cauze in termenul legal pe care o va preda secretarului general comuna
pentru a o inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator ;

Depune declaratia de interese, in termenul legal, pe care o va preda secretarului general
comuna pentru a o inregistra in registrul special si a o arhiva corespunzator;
Indeplineste orice alte obligatii prevazute de prevederile legale in materie.

Semneaza fisa postului;

Urmareste indeplinirea obiectivelor individuale stabilite:

Da curs interviului necesar raportului de evaluare:

la cunostinta de stabilirea criteriilor de performanta;

la cunostinta de stabilirea calificativului final al evaluarii;

la cunostinta de solutionarea contestatiilor fata de evaluare;




- Arhiveaza corespondenta din sectorul sau de activitate conform nomenclatorului arhivistic
aprobat;
- Disponibilitate la program de lucru prelungit;

Atributiile consilierului de etici sunt urmitoarele:

In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de
conduitd, consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a)monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre funcfionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

b)desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o
solicitare, insd din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

¢)elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesti in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incilcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazi
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, $i propune masuri pentru inliturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor:

d)organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor
cetdtenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publici
respectiva;

e)semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici:

fanalizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia directd cu cetatenii si formuleazi recomandiri cu caracter general,
fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g)poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitaii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

-Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar si secretarul general.

“Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor superioare

Domeniul studiilor Studii superioare de licenta

Perfectionari/Specializari




Vechimea in specialitate prevazuta | 7 ani
de lege pentru ocuparea functiei
publice

Cunostinte generale privind -
competente lingvistice de

comunicare in limba
enoleza/franceza/spaniola/gelmana

Cunostinte teoretice in domeniuyl -
tehnologiei informatiei,nivelul

utilizator incepator

Obtinerea unui/unei autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei | -
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor
_publice respective |

—

Competenle necesare exercntaru funct1e1 pu blice

}_ -

Denumlrea competentej

generale
I.Rezolvarea de probleme si | -Nivel operational ‘
luarea deciziilor |
a)Competente generale L‘Z—IBTIEHCA - -Nivel opmatlonal I
3.Planificare si organlzéTe__k "; Nivel operational
4.Comunicare -Nivel operational
5.Lucru in echipa -Nivel operational
6.Orientare catre cetatean -Nivel operational
7.Integritate -Nivel operational
F—S_ﬁManaE‘Etui A | -Nivel operational

per for manlu

S —_—

9.Dezvoltarca ech:pm -Nivel operational

10.Generarea -Nivel operational
angajamentului

[l.Promovarea inovatiej si -Nivel operational
1
‘ mllnca schlmbdrn {

e l

Competente Imuwstlce de | -

comunicare in limbi straine
e o Dot




b)Competente specifice

Competente lingvistice de -
comunicare in limba
minoritatii nationale

Competente digitale -

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Primar, Viceprimar, Secretar.

Sfera Relatii functionale

relationala Relatii de control
interna Relatii de

reprezentare
Sfera Autoritati sj Directia Generala a Finantelor Publice Dambovita,
relationala institutii publice Institutia Prefectului Dambovita, Consiliul Judetean
externa Dambovita, DGASPC, COFP.

Organizatii
internationale

Persoane juridice
private

_L ibertatea decizionala

Dcleoalea de atributii si
competenta

Pe perioada concediului de odihna si a altor tipuri de
concedii este inlocuita de doamna Deaconu Ileana

Corina.

Intocmit

‘Numele si prenumele

DEACONU ILEANA CORINA

Functie publica de executie

lnsectieg Resurse Umane

Semnatura

Ukﬂ’n

Data intocmirii

07.05.2026 |

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Mitr%a Tatiana

Semnatura

Data

Contr dsenmcam

Numele si plenumeIL

07.05.2003

TF Bratu Momca;Eiena o

Functie publica de conducere

Secretar delegat

Semnatura

/e

Data

07. 03!2676




